مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية 
تطبيقات على الحاسب الالى 


تأليف 


د. عبد الله عطية الزهرابي أ.نوفل سالم الزريي 


قسم العلوم الإدارية -كلية اجتمع قسم العلوم الإدارية -كلية امجتمع 
جامعة الملك سعود جامعة الملك سعود 


١ | 0‏ كد 1 1 
3 | الملك سعود للنشزر 
55 151117] ااانا 5100 ١١‏ 


ص. ب “18961 - الرياض /١"إن1!‏ المملكة العربية السعودية 


© جامعة الملك سعود . ١84٠‏ ه 5١١٠م‏ 


فهرسة مكتبة الملك فهد الوطنية أثناء البشر 
الزهراني » عبدالله عطية 
مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية : تطبيقات على الحاسب الآلي / عزام محمد عبدالله عطية الزهراني ؛ 
روملك. 5-١‏ ع دب ا, هدم راو 
١‏ - نظم المعلومات الإدارية -١‏ القوى العاملة - تنظيم وإدارة أ. الزريبى »نوفل سالم (مؤلف مشارك) 
ب. العئوان 


١7١ 10/ , 7١7/06 ديوى‎ 


رقم الإيداع : ١587//8٠01١‏ 
ردمفك : 1-٠‏ سلزوو- .5 راو 


نشر هذا الكتاب بناء على موافقة المجلس العلمي في اجتتماعه الثالث عشر للعام الدراسي 5757/١575‏ ١ه‏ المعقود 
بتاريخ 7/١١‏ 5757/5١هالموافق‏ ”/ 7/ 05١1١7م,‏ بعد استيفائه شروط التحكيم العلمي بالجامعة. 


جميع حقوق النشر محفوظة. لا يسمح بإعادة نشر أي جزء من الكتاب بأي شكل وبأي وسيلة سواء كانت إلكترونية أو آلية بمافي 
ذلك التصوير والتسجيل أو الإدخال في أي نظام حفظ معلومات أو استعادتها بدون الحصول على موافقة كتابية من دار جامعة 
المللك سعود للنشر . 


لكك لكر ككككاة 0 
الملك سعود للنشر 


١110406 ]ااانا مانا53‎ 5١1177 55 


مكد مة 
يهدف هذا الكتاب إلى تزويد القارئ بحزمة من المعارف والقدرات المتعلقة بتقنية المعلومات وتطبيقاتها المستخدمة في 


الإدارة بشكل عام وفي إدارة الموارد البشرية بشكل خاص. حيث إن هذا الكتاب موجه ف الأصل إلى طلااب الإدارة 
في كليات ومعاهد الإدارة؛ ليكون جزءا أساسيا ومساغدا رئيسًا للمهتمين تمعالجة بيانات الموارد البشرية في 


المنظمات» وكذلك القائمين على إنجاز المهام المتعلقة بشؤون هذا المورد باستخدام جهاز الحاسب. 


كما يهدف هذا الكتاب إلى تنمية مهارات الطالب فيما يتعلق باستخدام برمجيات وميزات تقنية المعلومات 
في الأنشطة الإدارية المتعلقة بحساب الأجور والرواتب والإشراف والمراقبة والانتدابات والتوظيف. ويهدف كذلك 
إلى تقديم شرح للآليات المختلفة في حساب الحوافزء وفي تحليل البيانات؛ واستخلاص النتائج لتسيير العمليات 
والأنشطة: ونحليل المشكلات وامخاذ القرارات الإدارية المتعلقة بشؤون الموارد البشرية وإدارتها في المنظمات. وقد 
عمد المؤلفان إلى تقديم مجموعة متنوعة من تقنيات المعلومات وتطبيقاتها في تجميع وتخزين ومعالجة البيانات؛ 
بالإضافة إلى طرق استرجاعها وتحليلها وتلخيصها لتكون معلومات يمكن الاستفادة منها في اتخاذ القرارات الخاصة 
بقسم إدارة الموارد البشرية» حيث اهتم المؤلفان بأدوات وخواص برنامج الجداول الإلكترونية وما يوفره من ميزات 
في التحليل والتنبؤ وعرض البيانات جدوليا وبيانياً ؛ لتسهيل فهمهاء وتحديد أنماطها واتجاهاتها. كما تضمن الكتاب 
3وامية انقلمة إدارة قواعد البيانات: واستخداماتها لتخزين البيانات» واسترجاع المعلومات مع التركيز على دراسة 
بيانات الموظفين وما نتحتاجه من عناية في المنظمة ؛ سعيا التحسين وتطوير أدائها وحمايتها من أي ضياع أو تلف؛ وبما 
يضمن تدفقا سلسا للمعلومات»: وتحقيق.درجات غالية من التكامل والتنسيق بين قسه إدازة الموارد البشرية وبقية 


أقسام المنظمة. 


مشدمة 

كما عمد المؤلفان إلى استخدام عبارات سهلة وعروض قصيرة للكشف عن الآليات الأساسية المستخدمة 
في حساب الرواتب»؛ وكيفية متابعة أداء الماوظفين ودوراتهم التدريسية دون أن يحتاج القارئْ ليكون 7 في إدارة 
شؤون الموارد البشرية. 

وعليه» فقد تم تقسيم الكتاب إلى أربع عشرة وحدة دراسية» حيث تناولت الوحدات الأولى والثانية 
والثالثة تقنية المعلومات ودورها في تطوير أداء المنظمات؛: إضافة للبرمجيات وأهميتها في أتمتة العمل المكتبي. أما 
الوحدة الرابعة فقد تركزت على تقديم البرامج المكتبيةءعء1112705011-011 التي تعتبر نَجَرَءَا لا يتجذأ من عمل الموظف 
في منظمات اليوم؛ في حين تطرقت الوحدة الخامسة إلى برنامج الجداول الالكترونية اءه«5. أما الوحدات السادسة 
والسابعة والثامئة والتاسعة» فقد تناولت التركيز على استخدامات برنامج الجداول الإلكترونية في العمليات الإدارية 
وخاصة المتعلقة منها بالوظائف التى تمارس في قسم إدارة الموارد البشرية. أما الوحدة العاشرة فقد ركزت على تقديم 
برنامج قواعد البيانات 5 وتوصيح المفاهيم دات العلاقة به. وخا تناولت الوحدات من الحادية عشرة إلى 
الرابعة عشرة استخدامات برنامج قواعد البيانات في العلوم الإدارية عامة» وكذلك التطبيقات التي تتوافق مع 


العمليات ذات العلاقة بإدارة الموارد البشرية وخاصة فى مجال الرواتب ؛» والتدريب؛ والتوظيف ف ؛» والانتدابات. 


برنا جي إكسل وأكسس: حاول المؤلفان بقدر الإمكان تقريب القواعد النصية والحسابية للقواعد 
المستخدمة في برنامج إكسل أو تلك المستخدمة في برنامج أكسس. وفي سبيل تسهيل المتابعة والربط على القارىء ؛ 
فقد تم وضع شعاري برنامج إكسل وأكسس قبل كل فقرة #خصصة لذلك. 

الأنشطة : احتوت جميع الوحدات الدراسية للكتاب على سلسلة من الأنشطة التي يستطيع القارئْ من 
خلالبا اختبار ومراقبة تحصيله المعرفي. واختلفت طبيعة الأنشطة المقدمة في الوحدات حسب اختلاف الموضوعات 
المطروحة»؛ بحيث اشتمل بعضها على أسئلة من نوع (خطأ/صواب)» وأسئلة اختيار من متعددء وأسئلة ملء 
الفراغات. في حين جاء بعضها على شكل قرينات متخصصة باستخدام البرامج الحاسوبية: كما احتوى بعضها 
الأخر على حالات عملية متصلة موضوعات حسابية وتنبؤات وإقامة سيناريوهات وتحليلات متقدمة تساعد في حل 


كثير من المشكلات المطروحة في علم الإدارة في هذا السياق. 


مشدمة 0 

وقد تضمن الكتاب عددا مهما من التطبيقات على برناجي إكسل وأكسس. ولقد تضمنت هذه التطبيقات 
أهم الدوال الحسابية والرياضية والمنطقية والإحصائية للبرناجين المذكورين. كما اشتملت على أهم الخواص التي 
فيز هذين البرناجين؛ وذلك في مجال معالجة المسائل الحسابية المعقدة التي تتعلق بكيفية حساب الأجور والرواتب 
والعلاوات» وعمليات متابعة الموظفين» وحساب مستحقاتهم ودوراتهم التدريبية وإجازاتهم وغيرها من العمليات 


ذات العلاقة بهذا المجال. 
والله ا موفق» »»» 


ا مؤلفان 


الوحدة الأولى: نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الإدارية) ا 


0 المفاهيم ذات العلاقة بالمعلومات ونظم المعلومات‎ .١ 
211111110111111 1 1 البيانات 7 2-د-ب-‎ .)١,١1( 
1210 المعلوماث ااا اا ااا ااا ااا ااا ااا ااام ااا ز زذز ز00101013212 0 1 1 ااا‎ .)١,7( 
1 نظم المعلومات 000 7 0 1 41 713151414141414141515151[آ1آ71آ17#7آآ1آ#1171171ذ1ذ اا‎ )١,( 
أشكال نظم المعلومات ومكوناتما عو اج يوط محم م ملع راض دنا‎ .)١1,5( 
خصائص نظم المعلومات الفعالة وأهميتها اوعدو مرجع عه كي وو عو فوط وقعقة لعف وي قويعة جدعة و ع2 قوع عدعه مود و اه نه كع ع9 4ب‎ )١,5( 
221111010101118 هزايا وفوائد نظم المعلومات‎ .)١,7( 

؟. نظم معلومات إدارة الموارد البشرية د 
(١,؟).‏ المفاهيم ذات العلاقة بنظم معلومات إدارة الموارد البشرية 3 2 2 2 2 12020 137#1712131|ة13101ذآ ذختا 1101 
.)7١,7(‏ أهداف نظم معلومات إدارة الموارد البشرية وأهميتها ومحالات استخدامها 0000000[ [ 1[ [ [ 1[ 1 1 111#1#أ11010ظظ2 
ملخص الوحدة ا ا ا ا ا ا 1 ا 211 7112010707 
أنشطة : ا ل او الي يا اا وا الا ا ا ا ا م و ا الى 

الوحدة الثانية: تقنية المعلومات والإتصالات في سياق منظمات الأعمال ع ا 0 

تمهيد 1 ا0ا0 | ا 0 | 0 00 | | | | ا | 0000000 | |[ |[ | |[ |[ |[ |[ 1[ 1[ 1[ ذا 1 ا ا 

4 تقنية المعلومات - المفهوم والأهمية بد وعد د معد 5 مود وهذء عمج عوانجوة ددع تفده ممودد مو وعد وعد ومعهة ونم تع :1ه وذو‎ .)١( 

(؟). مكونات تقنية المعلومات 1 1 [ |[ ز[ ذ[|[ |[ [ ز[ز[ [ [ز[ [ ز [ |[ [ | | |[ | |[ | | |[ |[ |[ |[ | |[ | |[ [ؤ[ |[ ؤ[ز[ز[ز ز ز 100 1[ [ز 1[ 1[ ؤز[ ز11[1آ1111آ1111خ1ك1غ 
(7,1). العناصر المادية (الأجهزة والمعدات) ع1131011325: 11010170 اا ا ا ا ا 0 
.)١,7١‏ البرجيات 5013316 ة 2 1201202 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1]13131212125215151515151515151515151515151515151 ذا ا 2 

(؟). همزايا استخدام تقنية المعلومات والإتصالاات ا ل 500000001 

(5). استخدام تقنية المعلومات يتطلب أساسا توفر بيئة عمل ملائمة: الأعم ‏ ططة ‏ 4 406.4 غيم فوم سب مك وو يف 120 008 
(5,1). الدور الرئيسي للموظف في احاح استخدام تقنية المعلومات داخل المنظمة ةو وو 2 د 
ملخص الوحدة نو ووو ووو وأوواء يفيو ووه كوو وه مم طدع 5ع دوه م مدع وه واه ووه ولهة وو 22 2 م2 24 226 2224 21 ها 2 جلا أيه دل 
أنشطة ا 1 ا ا ا ا ا اا ااا 0000 

الوحدة الثالثة: البرمجيات الحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية ومعلاء ع قرقعة و كج ةمقعم جة عجمد جد مدعو عن عد د الور وق: طلو) < م4ع ةوه 

تمهيد 1 | |[ | |[ [ |[ [ [ [ [ [ ز[ [ 1 1 12 1 12 1 1 1 1 1 1 1 1[ 1 1 121 1 1 1 1212 1[ 1[ذآذآذذذذ 121111111 


: 


6 


وف 


يي 


0 نظام التشغيل: أهم مواصفات نظام ويندوز ٠/‏ نه هذ نمق 2 ممعم ديه مق وه قاد ونوا وه ع م مه ده كه ةك فيد دم 64 21554 وله موه د 1غ 88 
(؟7). برمجيات حوسبة العمليات (برمجيات تحسين إنتاجية العمل) 1 قوق وله نون مد ووه و ووققه عام 4م مو عو كما م 2 
("). برمجيات نظم معلومات الموارد البشرية ا 1 11 
١١,؟).‏ نظم إدارة الوقت ومووءة وو د وو ده دوو و دوه فوع ع عاج ليله يك بع و وو 22 21323033 222 1 م ا 2 
(7,؟). نظم معلومات إدارة الموارد البشرية 1 1 ا ااا 1111 21 2 1 1 1 1 
(,؟). نظم دعم القرارات الإدارية 7 0 0 7 2 2 2< 2 0 2 2 7 7 ز 2 1 ز1ة111313121آ1آآآذذذا ا ا ا ا ا 
(4). برمجيات وأدوات التعامل مع الإنترنت 2 2 2 ز 2زة2ز زذ ز 12 1 1 1 12 2 2 ز2ز 12 2< ز2ذ2 2 12 12 12 1 12 121 1 1 1 12 1 1 1 1 1 1 1 ا ا جا 1 
(8). شبكة الإنترنت وخدماتها لتطوير الإدارة ا 1 1 1 1 11أ[أ11ذآأأذأ ا 
(١,ته).‏ الحكومة الإالكترونية ا 5 
(5,7). النظم التعاونية للمنظمة 120 1 1 1 1 1 121 121 1 101 1 10 1 1 13101 1113# ااا 1 1 1 1 
ملخص الوحدة ا ل ل م ا لاح لي ع ا ا 01 
أنشطة لو حي لمي عند عل مله وو دمو لدعمو وني ل و دوتع وميوقه موففة اوه وو كو د نو لال 
الوحدة الرابعة: استخدام الحاسب في العمليات الإدارية ا ا 1017 
تمهيد ال ب 11ت الاا اا 000 
001 التعامل مع برنامجي وورد وإكسل في العمل ا 2 م وم ا و بيو روفو وو 8 جه عد كلمو الماع وو الروا حع د وز م م921 
.)١,١١‏ قائمة ملف >6 60»ة |6 |[ < > <ز [ +[ 7 <>[ > >[> >[ |>[|>[>[ >ز[>ز[>[ز[<>[|ز|<ز| |[ | |[|[|ز|[|[| |[ ز[زذز |[ ذز>زذ>[ز<ز[آ>ز[|ز|<| | |ز< |ز| <ز ز<ز ز< << <ز ز<ز ز ز9ز9ز9ز9ز0ذ000 0 | | ز ز ز ز ز ز ز ز ز ز ز ‏ 1 11 0 
.)١,17(‏ قائمة الصفحة الرئيسية “مذ 1[ |[ 1[ |[ |[ |[ [ | |[ |[ | |[ |[ | |[ |[ |[ |[ |[ |[ |[ |[ | |[ |[ |[ [ |[ |[ 1 ]| 1 1 1 1 1 1 2 1 1 
.)١ 9‏ قائمة إدراج اك 1 1[ 1[ [ 1[ [ 1[ |[ | | | |[]| | |[ |[ | ز ز< ز ز ز ز 1< ز2 2 ز 212 ز1 1ذ 1 ز2ز2 2 12ذ12 1 ز ز2ذ12 2 2 12 2 2 12 12 2 12 12121 1 1 1 1212 1 1 1 1 12 ز21ذ 1 1 1 1 1 1[ 1 ذا 1 
.)١,4(‏ قائمة تخطيط الصفحة م 1 
.)١,2(‏ قائمة مراحع ف وورد وقائمة صيغ في ! كسل ا اااااخ 0 11111#14141414141ذ ا 
.)١,“(‏ قائمة مراسلات في الوورد وقائمة بيانات في إكسل 222 2ق 411 01 
.)١,1(‏ قائمة مراجعة اذا اماما 1 7ب_ب-ب-ب-ب-ب_-_ززز0 0111 ز ز ةز ز ز ز ز ز ز [ 1 11 
.)١,(‏ قائمة عرض ووففومء ومع ووو اميه عو ا عي مه فيه فيه عع زعو فق لقع و مه قمع 6 معي قو ع يلعاي ماه مع عام ويه مايه وأو اق عق افق اميق فففء 6 م1:96 
(؟). استخدام التحليل الإستدلالي في إدارة الموارد البشرية اجام ل عام جه اا ل ل له لق ماه ماقه فطا» العامة مقف كاه عرق لل مد 6 اك 0ن 
.)7,١(‏ استخدام التحليل الاستدلالي في التوظيف ع مجعملا ب 297 ع4 وو مم وروم ااي 2 ا 712 
(؟,١).‏ استخدام التحليلات الاحصائية الاستدلالية في التنبؤ بأداء الموظفين ا اا ا 01 
ملخص الوحدة ا ااا اا ا مال ا ا ااا 
أنشطة 0 بببب-ب-ب-00 ز ز ز ز ز ز ز ز زا 
الوحدة الخامسة: نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها للدي يكم مهاو + وها مو الائق ل قا بدي هاده والولوو يه افاعم ع لها ام أ أواتدم ماه اله ادال وكوي واوئه ام وتوا وزع اواج ل نوفاو ح بداجاىيه واونر با 4 917 
تمهيد ا م الى اا 1 1 1 1 ب ل يل ل012ا 6 قا 1 مات سوط وم أي قي را الل 11 ام 0 م 
.)١(‏ إدارة وتعريف الأسماء آذ ذا 111111111111111 
11م إنشاء أسماء في مصنف فو وي مخو مو و هه عامي مومه ون ونه ونه واه وقوه لم ولع قاع كو عو مهاه ملاو و امو أ عازه داه ونذ اه دوا 4نف فقا م علاط و دمو عع 1/3/6 
10 إنشاء الأسماء من خلال مربع الإسم أ19117 1< <1<ز1<#[1111[1|11ذأآآآا ١‏ 
.)١,*9(‏ إنشاء الأسمماء باستخدام الأمر " إنشاء من التحديد" 7 7 7 2 2 2 12 1 1< 12 1 1 1 [ زذ 1 00 


.)١,4(‏ إنشاء الأسماء باستخدام الأمر "تعريف اسه" و م 
.)١,5(‏ حدف اسم نطاق اا 11111117101 121 1 1 ]1 1 1 زذ[ 1 1 0 
.)١,79‏ تغيير اسم نطاق 171714140197 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ااا ا 11 1 1 0101 
.)١1(‏ تعيين اسم على قيمة نابتة يي اي ا ا ا م ا م ل م بم ةا ما ع 11 
.)١1,(‏ لصق أسماء النطاقات ول ل لوقو ا تو مااي عا وات ]ا ١‏ جام لوك ا لك ا ا ا م وا م 1 1و انال 
أنشطة اا اال 4 110 ا ع ا 7 ا 4017 904 لبف 00001079 لاف للبت ب ا ابه ا وا ا د نر ٠‏ 
(؟). ترتيب وتنظيم البيانات باستخدام الدوال النصية (226عغ+2ع2ه» ,1/110..) د 2 د 2/4 
(١١١؟).‏ صيغة الدوال النصية 7 -دبب-ب-ب-2]9-1 ز3ذ2ذ393ذ000000 0 0 2 2 2 2 12 2 2 2 1 1 اال 0 
.)7١,7(‏ استخدام الدوال النصية 917 7ب-ب0_ ب زج0ج0 00 0 0 00 7 2 2 2 1 1 121212121212 12 1 2 1 2 2 1212 1 1 ااا 0 
(9). تطبيقات على دوال التاريخ والوقت قت 1 كوا خا بايا عبرال وخ ل 22 6ل 92469 و 2 اك ام 191 216 51 جا اود 1 20 عالق تر جد ا كن 26د ف قبع 82 1ه 13141" 
(١,؟).‏ تحويل الرقم إلى تاريخ والعكس 10007 |[ [ذ 1[ |[ |[ | |[ |[ |[ |[ | [ |[ [ |[ |[ |[ [ [ [ |[ [ 1[ [ [ذ 1 ذم 
(؟,؟). إدحال تاريخ اليوم 200 000 0 2 2 12 1212 1 1 1 1 1 11011 1ز11111آ ذا 010 
(؟,؟). استخراج اليوم والشهر والسنة من تاريخ محدد 000 0 7 1 ا ااا ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا 
أنشطة ا ا 1 0 
(4). تنظيم البيانات من خلال خاصية لصق خاص [هاءعم5 7229566 م ا لو ا ا ا 
)5,١(‏ نسخ القيم دون الصيغ 1002-1 +1212 2 212 > 2 12 1 1 12 1 1 1 1 1[ 11 
(4,7) تبديل الموضع (الانتقال من صف إلى عمود أو العكس) ا 0 
(5,5) نسخ البيانات مع إضافة عملية لوه نز 001019 ع اله حا 80000" الدع 38 ١‏ لماه 1445885 ل ل زومر وكام رحو وا كل حر 1 
أنشطة الك وق ع تكو قو قفقة و قة ممه عمو لفق زفقو وفك و ووو ديق وففوفة ففموة وود دوقو ووه قو لو ع قو 
(8). التسسيق الشرطي 1128)غ2 تدعه1 أهدده 1 1ل ده جني كبو امياد ياه يله انا تراد ديل جب وه دي ذم جد حي و مود ا ان ان 0 
(2,19) التنسيق ١‏ يع رةه 7ه 1و 1 ود مي 4 
أنشطة ا ا 30-1 1403000 الال 1 0487 210101 101417 21-0035 لك مقا :400 ا 004 1ه ال 13107 01 للم واعفا 00 
(5). إستيراد بيانات نصية(6*6.) إلى إإكسل: 28 ا ا ام لمات 1011 4ج اللا 0 
أنشطة 11 
(/0). التحقق من صحة البيانات 0 11 ]1 حم ا 1 ا 1 1 ا 1 1 
.)/,١1(‏ التحققق من صحة بيانات التقييم الوظيفي جا ا ا اي 1 و ياو اما عي بي ا م 71 
(7,/). إحداث قائمة منسدلة في حدول رواتب الموظفين طظ5»5»»ه»' 'ه+ه<ه«[+ه!+آ*<آذ+آ+!<!+<+1]|]|]|]|1 !+ !]1 ]121 ]1 1 1 1 ز | ز[ [ ذ ذذذ اذغ 
أنشطة لاه له 3« أ ماد اله اماماي مارم أ هذ فا حارم 1901م فحاتم + اله لآم جه لاه على كاه حم لاله لما ع م٠1‏ 116 +7 عا ل 8-104 5م كد ذه اعد كاد اماه اماه ا 1 
(8). الرسومات البيانية ااااا0000 ذ 1 1 1ذ 1 1 1 ااا ااانا ااام ااا ااا ا 0 11 
.)8,١(‏ الأعمذدة البيانية باشو ا اومظن و ف مانم ا نك نوات اورجه جوت تت فضضع كدئ لوف ابد 13 
(8). تصفية البيانات ا 20016 ان عا سالاب الطاب ابس 180121 سباق الماع ال ا ا 1 0 7 1 
.)4,1(١‏ حجوزات الرحلات المنطلقة من الرياض نحو تونس 00 [ [ز[ز[ز ز 2 2 2121 2 21 1212 121 1[ 101 1[1ز1 ااا 
(؟,8). أكبر عشر حجوزات هن حيث قيمة التذاكر ع ا ا ع ااا 00 
8,9). الحجوزات المؤرحة بين 5.١/95‏ و١١/*/١١."‏ ا ا ل و و 1 ا ل ات عا 


(5,5). استخراج الحجوزات المنطلقة من جدة و المتجهة إلى القاهرة والتى تفوق قيمتها ٠٠٠٠١‏ يال 8 61 1122 
أنشطة ا م 
ملخص الوحدة 0 االا 00 1 111 ز ز ز ز 00100107051 1[ 1 14 121 27 2 2 12 2 12 1 1 <ز 1212 1212121212 7 
الوحدة السادسة: تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في الوظائف الإدارية (دوال التعداد وخاصية الدمج) اب سي ا الا قي كي 71 
تمهيد 7 2 2 2 2 2 2ز12 ذ 1 ز12 ز2 12 ذ1 121 1 1 12 1 ذ 1 2 2 2 2 2 ز12 12 1 أ 1ك 
.)١(‏ إحصائيات التدريب من خلال الدوال (001111115) ,00111168 ,0013116 )) لشاف اه و كنج ع كك ممه جه ومو دواو ناوعا يا اي 8 1 
إحصائيات التدريب وفبي ده 1 1 قرفت اي ميهج جب بف اتن فج امو وده عدم ف ان ع ما مين 6ج قوع بعموء فيو عوشي ع 17 
(؟). خاصية الدمج 10268 عغ0011501102) 1و ااا اال 
دمح جحدولى أعداد الموظفين 117 101 1[ 17/0 1 1 11 1 1 آذ م ا 
ملخص الوحدة 4 23 262228322333634 6 ا 1 يه 2272-2 22 6555 4 م ا 57 
الوحدة السابعة: تطبيقات أوامر الجمع الفرعي في الوظائف الإدارية: حالة تقيبم الأداء 11 
تمهيد ا اذ ذذ1ذ1ذ1ذذذذذ ااا تامار 100 لز ذ1ذ1ذ1ذ1ذ11[ذ111[1ذ1ذ اناا ااا 1 1 1 1 ا 
.)١(‏ تطبيقات الإاحماليات الفرعية 5110631 0 
معدل العائد من التدريب مويق 10 6 فة 11002 م شيع جا مدير ريوع لجذ وله مدق دم 1ه اوفقي رقن 2و4 متوديه:12 
الوحدة الثامنة: تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور والحوافز والمكافات مي معو نيت ف جد يا نه ين دافم 112 
تمهيد م ا 1 اذ ل 1 00 01 
.)١(‏ حساب المكافآت والحوافز باستخدام الدالة الشرطية (11) ا ١11‏ 
15 ممديد الج حبسب. عنيد الوحدات اا[ 1[ 1[ 1 0111 
79؟,١).‏ إيجاد المكافأة المستحقة حسب معيارين 100088 2 2 2 1 2121212121212 2 > > ذ ‏ نا-0 
(؟). استخدام دوال البحث والاسترجاع في العمليات المحوسبة للرواتب: (مناعله710؟ ,دردعاه 1110 ,مسعاهه.آ) 07 ا 
١١,7؟7).‏ صيغة الدالة تزنعاه1710 12/1 1[ |[ |[ |[ |[ | |[ |[|!] |1 | !| ]1 | | | | | | | | | | | | | | |[ | | | | | | | | | | | | |[ |[ ز 1 ذ1ذذ7ذآأ 0 
(؟,؟). صيغة الدالة تإتعآانمن11] ا ل 0 
(,7) إيجاد اسم الموظف من خلال رقمه الوظيفى ع م100 
أنشطة كر جا ووه لواو يلو الاو ووه وأبه و ملي مع ماده ونوج ماد كوج قوط وجو هاو ولو جوع ا بوابو وامة واهياء وجوج جواماج واجواة ويام لوجتم وه يم ا 14 
("). استخدام الدالة 173101836 0 00 امم مم1[ 1 10 
الصيغة المناسبة لإيجاد مجموع الرواتب لمرتبة محددة ا مي م ا ا 7 
أنشطة 71100101010 ةي شةش ة > ةذ <زذز< ز ذز <ز ذز زذزذز |[ [|[زةز <ز< < <ذزذز|ؤزذزذزذز00000 0 |[ |[ |[ | |[ [ز[ز ز ز 2 2 2 2 2ز 2 2 2 2 2 212 1 1[ ذخا 
(4). التعامل مع الرواتب من خلال أدوات التقييم والمراجعة (جدول البيانات) ا 
(5). تطبيقات الجمع المشروط على الرواتب 51113211 ,511113115 7 # 0ج 0[ [#7 1 [# # |[ 0 7 [ 1[ [ [ |[ [ [ |[ [| |[ [| |[ |[ |[ [ [ [ [ [ [ |[ ا 
أنشطة ا ا الل ال ل ل ل ا ا حر ا ال ا ا ا اا ا ا ا و 10 
(5). توزيع المكافاآت من خلال الجداول المحورية ع1داه1 غ0وزط: اي 1 


ملخص الوحدة: لووط طفع واد يكوه وطعدفية وم تار ماه عه لمر موي حقو جو عفنتو ان عع وهاي جو ع دعم واي مدع يد بج فيط يما 0 
الوحدة التاسعة: تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد البشرية (تحليل ترك الخدمة وتحديد حجم العمالة المثالية).. /1م/١‏ 


المحتو يات 


(1). تحليل ترك الخدمة والسعودة باستخدام الأمر استهداف آاء56 6021) ا 
.)١,١(‏ السعودة 111111 لابب ب 
(؟,١).‏ تحليل ترك الخدمة 97515إ121لثر نزع111511017 6 2960 2024 4 2 11 

(؟). التقدير الخطي لحجم العمالة لءاستي ةا ا 101 2 207 ١‏ 4ل اااي ساباب الي لوت ميد +1 يا 
تقدير حجم العاملة ا ا ا ا ا ا ا ا ا 1١1‏ 

("). حجم العمالة المثالية: مقدمة عن المفاضلة باستخدام آعع:28 +501 مجر كيجوياو با وهام وو بلا يط انيجو اها قو طبع جم جه م جد 4 
0 ا ل 00-7 2 2 2 1 1212 1212 1 12 2 2 2 2 212 2 2 12 2 121212 12 1 ااا 
(؟,؟). حل نموذج البرمجة الخطية لتصغير التكلفة باستخدام 50116 كك 3 عونق 6ل كهم م وفواية ل 410125 2 وا نا 2 2 1ك نف عن ع وق 1 1121 
(9,؟). حل نموذج البرجة الخطية لتخطيط إحتياجات العمالة باستخدام 501777 0000| | | |[ 1 1 1[ 1 1 1 1 ا 1 
أنشطة اا 2 2 2 <ز ز2ز2ز2ز2 2 ز 2 2ز2 2 2 12 12 12 1 12 21 1ز1 11 ذخ ااا ذا 
ملخص الوحدة -- 2 1 ا ا ا 0 0 

الوحدة العاشرة: نظم إدارة قواعد البيانات ووظائفها العامة -391119:9:9:20::9721-ذ-دذ3+د-د_ذؤدذ-د3د----ذذدذذذ-ذد-ددب-7-7دد7د77د7ب7ب7-دبد7دبدب7ب7-ب-ب_ب-_ب-بج_ج_ج_ج_ج0_ج3ج_ج ز 1 ذخ 

تمهيد اللو ا ل ا ا ا ا انالبي ا اي ا ا ا لاا لي 0 

.)١(‏ مقدمة إلى نظم إدارة قواعد البيانات 7#[ |[ [ [ [ [ |[ | |[ | |[ |[ |[ |[ | [|[|[|[|[|[ز[ز[ز ز 1 0 1 10 1 10 ز 1 1 1< 1 1 1 1 1 1 1 1 ااام 
.)١,١(‏ مفهوم قاعدة البيانات: كمون نوع ولواولى ولوتوه هوا واج لها وأو وو وأذ هاذاقة وأواواء هوق هه جاجع :واو جاواع م واوا واوأوتوع هنو ولج وأواون واواياء واواواء وأولواة واي2 +2 ج2هة ميي 8 1 7 
.)١,7(‏ مخزين البيانا ت(الجداول): فاع اد كدي د يوه مدعو كاف ونا تع خ ةق 5ه 4 جد يه دده وواية داوج وتوا فخ 2خ 111445331 
.)١,5(‏ نظام إدارة قواعد البيانات (5[566112 غ1/1311385611613 1835 3غ122) ال 44 به عو اا و 11 
.)١,5(‏ العتاد (خادم قاعدة البيانات): عع ا و و ووو امورو ملام موه تعترميت وي 391/5 ومو روات ود ع ودع عو عوم 118 
.)١,5(‏ وظائف نظام إدارة قواعد البيانات اة 0 0 0 2 2 2 2 2 2 2ز 2 2 2 2 12 1 1 121 ذ1 121 1 1 1 ذا اماما 

(؟). بيئة ووظائف نظام إدارة قواعد البيانات أكسس 1 1 1 1 1 1[ [ذ ذ ذ ذ [ 1 1 1 1 ذا 
.)7,١(‏ مزايا إستخدام قواعد البيانات أكسس 11 
7,99). أساشيات قواعد البيانات أكسس ا ا 1 
ملخص الوحدة ا 1 ذم ااا ا ل 

الوحدة الحادية عشرة: تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) 2 1212 0 1 1 1 ا ا ا 

تمهيد 11 خذاب 1#12101آ1ذاي 011112121 

(1). إدارة الحقول ضمن بيئة اكسس 000000000000 |[ 2 2 12 12 121 1 ااا 

(؟). البيانات من فئة نص ومذكرة 000000 ت0تذت00000101010 0 |[ | | | |[ |[ |[ | |[ |[ ز ز 1 1 1 2 12 1 1 1 1 اا ااا ااا 
(١,؟).‏ حجم الحقل من نوعية نص ا ا ا ا ا ا 0 ا 
.)١,1(‏ الحقل هن نوع مذكرة ا ا ا ا ا ا ا اال 0 0 01 دا 
("). حذف. إعادة تسمية: نسخ وتنسيق الجداول 7-6 _- ب نز نج 0 0 0070 202 2 2 <ز2 7< 2 2 2 202 2 2 2 2 1 11 ااا 
تعديل بيانات مكتوية لوعفم موه ده 5هو 6 متقيمة ملم 29252722262 779 ا 6 2 1 
حدف السجللات ف اي ليام اي فم لبو اف نع سي ع و لو بي ب و ا الورك قطي ل د 71 
اضافة بيانات م عع مجو قي مراك مهد مم ياد 0 اذى ا هاما ع ف ماطام م انها اد نه جه واه ون 2 و عاد 2 له ديد اك علد م2 ونمو اوه د عافد ا ل أهات عاو ها وا م2 داج وا أ ونه .ودام رادت اه حب هاه عاد د عد 701777 
نسخ وقص ولصق السجلات من ا ا بويع ع ل واو ‏ ي ‏ و وو و ‏ دجاوو و ‏ و و يدييء ‏ 717 


ترتيت البيانات م ل 
أنشطة ا ا ا ل ا 
الوحدة الثانية عشرة: الخصائص المتقدمة لنظم قواعد البيانات 1 0 ا 27 1 ار 
.)١(‏ تحريك الحقول, الحقل من نوع تاريخ /ساعة لس 1 1 90 17 ا سحي ارا و 290722192 01907 0 6 
(؟). استخراج البيانات حسب معيار محدد د د 1 ااا ااا اااي 1 
(5,1). الفرز الأنجدي داخل الجداول 1138ل تضعءعكق ه50 012 0 1 2 ا 
.)١,7١‏ تصفية البيانات حسب التحديد دم 0ءء1ع5 تجا عوعغ811] م و ف و م 3" 
.)١,9(‏ استخدام الرموز 590121:60[5: >ص جح >> > حي < د لإستخراج البيانات شع 6 3 3 ناد ناو 4 ايام عو شو عار ود ف عا اكه 7220427 
(54,؟7) إظهار بيانات الموظفين الذين تبدأ أسماؤهم بحرف "م" اا اذ 00100 
أنشطة 0110 [ |[ |[ |[ | | |[ |[ |[ |[ 1[ | 1[ 1 ]1[ |1[ 1[1 |[ 1[ [ |[ | |[|[| | |[ |[ | | | | | | |[ |[ |[ |[ |[ [ |[ 1 1 1 121 1 1 1 1 1 1 | ز ز ذز 7 
نشاط : ١‏ اا ااا اذ ذا ا ا 120 
نشاط: ١:‏ 0 1[ 1[ |1 [ |[ | | | [ | | | [ؤ|[ز[ز[| |[ 1 1 12 1 2 12 120 120 1 1 1 1 1[ 1 1 1 1 12 1 14141414141 آ1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | | | ذا 
ملخص الوحدة 141414111110000 |1 31 |1 1[ [ |[ [ [ [ | | | |[ ]| | | | | | | #[ [ |[ [#[#[#[ؤ[#ؤ#[#[#[#[#[1#[#[#[3#[3[8#[3# #[ 7 7[ 7[ 7#[ [ 1#[ 1[ [ [ | [ [ | [ [ز[ [ [ 1 ا 
الوحدة الثالئة عشرة: تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى والارتباط التشعبي) ا ا 112011 1 . 
(1). البيانات من فئة عملة اا ا ااا 111011 ا 
(؟). ملخص لأهم أنواع البيانات بب---ك.ك.ك-.ك+. .+ + ل “ز<“ز<ز ز ز ز ز ز0ز0ز_ز0ز0ز0000 | ز ز ز ز ز ز ز 1 از 0 
0 الحقول من نوع نعم/لا يةية4يةية4يز 0 7< >< ةزة2زةزةزذزذز2ز7<ز<ز<ةزةزذ2ةذزذزذزةذزةذزذزذزذزذزذز ذ ذ ذ ذ ذ ذ010710132 01 [ 1 1[ 1 1 ااا 2 ١‏ 
.)8,١(‏ الحقل من نوع نعم/لا: الحالات التي يجب بحنبها اي ني 0 يإ 7 7 777777 > > + + <> +ز 7 7ؤز 7ز2ز72زةز0112 1111 01 
(؟,؟). الحقل من نوع نعم/لا: إستخدام حقلين(نعم/لا) عوضاً عن حقل واحد فقط 11 
(5,؟). تخزين الحقل من نوع نعم/لا في ذاكرة الجهاز 1 ا ا ا 187 
(5). الإرتباط التشعبي علدتاوء 1170 0 12 12 1 1 01 1 1 4 1 12121212141 1 1 1 ذا 
(8). استيراد/تصدير البيانات ا 0 ل ل 00 1 0 أن 
نشاط ا ب 217 اجا 001 الو ال مزل جاتب بيجاو الاب بلاس سا ا لم م 10 ماله العا الود ا 0 0 
ملخص الوحدة 2 2 2 2 2 2 ز2ز 2 ز 2 ز 2 ز 2 ز 2ز 2 ز2ز2ز2ز2ز2 2 2ز 2 12 1 12 ز12 12 1 21 121ز1 121212 1 1 1 1 121 1 1 1 |[ 1 ااا 
الوحدة الرابعة عشرة: تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال؛ حقل المفتاح: العلاقات بين الجداول) 1 ل 
.)١(‏ قناع الإدخال 2 2ز2ز 2 ز12ز 2 2 1ز2ز 2 2 12 1 12 1 2 2 1 1 1 1212 2 12 121212 1 1 1 أذ 10 
الحروف المستخدمة في تعريف قناع الإدخال : الي ع مع مسجو وتان وهاو بجعا وفعيو اهاي و بلطل 2 عاماج ع جاع م + لولوو و واد اع لولج والمئلو مالوتوائو واو الالو لواحا جا جاعاعية والواع :97 1:1 
أمثلة 2 ز2 2 2 ز 12 2 12 1 1 1 1 2 2 2 2< ز 2 2 ز2ز2ز2 ذ2ز2ز12 2 12 2 1 1 1 1 1[ 1ذ1 ااا 
نشاط م م م 
(؟). حقل المفتاح 1 1 > + 2< ز 2 ذا ا 1 1 ا 1 
نشاط 1153 111001ذذ 9ؤ [ [ |[ |[ [ [ [زذ[زذ يذ[ ذ ذخآ 0آظ2 
("). معالج البحث 1 | | | |[ |[ |[ | | |[ | |[ | |[ |[ |[ | | [|[|[| | |[ [ |[ [ 1 1[ 12 2 12 1 12 1[ ذ ع1 
نشاط ز 2 2ز1 2 02 2 20ة2زة 2 2 ز2 12 2 2 12 12 1 2 12 1 1212 2ز 2 ز 2 2ز 2ز2 2 121212 1 1 1 1 1 1 1 ذأ 0 
(5). العلاقات بين الجداول 10000006 1 171737131717131317121217آ1[1 11111 ذا ذا 7 0 


" 
.هته حفظل ١‏ 2 1 1 
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ع قائمة الأشكال 


قائمة الأشكال 


شكل رقم ١‏ النموذج الأساسي لنظام المعلومات 2-6-7 1 110607 
شكل رقم ؟ نموذج نظم معلومات إدارة الموارد البشرية المتكامل و كشوقة قة فوقو نفع ةقف فقة قوقء 2884 


شكل رقم " مجالات استخدام نظم معلومات الموارد البشرية مع ولاهة وال ميا لقو وااو بؤو +2 : 
شكل رشم 4 شبكات البيتة الداخلية والخارجية للمنظمة 6 عا ف اق واف اك عمال درو قعل اموه 6 الهاو مزه اطي وا عع حلداء 


شكل رقم ه إنشاء أسماء لمصنفات عبر تحديد نطاق هن الخلايا وتحرير الإسم داخل "مربع الإسم 


شكل رثم 5 إنشاء أسماء لمصنفات باستخدام "انشاء من التحديد"  “‏ 1ة[ | |[ [ |[ز[ز [ز[ [ 1[ 11111111 


شكل رقم / مربع الحوار "اسم جديد" 19898ل11101110طك 
شكل رقم 8 مربع الحوار " اسم جديد” بعد إدخال المعطيات وو للعو ولاه مأو ووه أو لة 8واة: 7ه 2777 
شكل رقم 4 عدد الدورات التدريبية لكل موظف ل او ا ا : 
شكل رقم ٠١‏ مربع الحوار لصق اسم 210 
شكل رقم ١١‏ تعريف اسم من خلال مربع الحوار اسم جديد 77 زؤ 2غ 
شكل رقم ١7‏ رواتب سنة 4737 ١‏ 2-0 10 
شكل رقم ١‏ شرح لمفهوم بعض الدوال النصية 0 
شكل رقم 4 ١‏ استخدام الدوال النصية للفصل بين محتويات خلية واحدة 32010 
شكل رقم ١‏ تنسيق التواريخ 111001 ز 1 1 1 1111أ7*ت*ظظ2ظ2”ظ 
شكل رقم ١١‏ فصل التواريخ وإعادة تركيبها 0011 1 1 11[ 1[ 1 2211111 
شكل رقم ١1‏ خيارات اللصق 211011111110021 
شكل رقم ١‏ لصق خاص باستخدام "القيم" 213111110 
شكل رقم ١4‏ مربع الحوار لصق خاص وق ورياك ب حار ولا 1 1و0 
شكل رقم ٠١‏ لصق خاص باستخدام تغيبر الموضع 10 
شكل رقم 9 لصق خاص باستخدام العملية "قسمة" لذ[ 1 01111( 
شكل رقم >١7‏ تدسيق باللون الأحمر للموظفين المتأخرين عن الدوام لاود ماياو جو دم دك دا 22 11 
شكل رقم ”>7 التسسيق الشرطي ا ا 
شكل رقم 4 > تدسيق شرطي باستخدام أشرطة البيانات 2 
شكل رقم ه > تدسيق شرطي باستخدام مجموعات الأيقونات 0 
شكل رقم 7 خيارات الاستيراد إلى برنامج إكسل 1 اذ 
شكل رقم 1؟ مربع حوار معالج استيراد النص م 1 0 


ا[ الى لحر حل الى اا .ل 2 6 2 غ4 غ24 2/4 ات قن غ /( لاللات/ ااا ار ار ”ارا رالا ل ااا ا ا 1ل [ ١‏ 
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قائمة الأشكال 


ف 
شكل رقم 7/8 الخطوة ١‏ في معالج استيراد البيانات بعد ان تم اختيار "محدد" 1 ا ا ا 1 
شكل رقم 9؟ الخطوة ؟ في معالج استيراد البيانات بعد ان تم اختيار "عرض ثابت" ا ذا 000 
شكل رقم ٠‏ الخطوة” في معالج استيراد البيانات ودحو المخة له فقو فكدوة تونق تمض ط عم كو مف سضة لمعنسو نط 4 
شكل رقم "١‏ الملف إكسل بعد استيراد البيانات ااا ااا ااا ا 
شكل رقم 7" مربع حوار التحقق من صحة البيانات ا ا ا ا ب ا ا 1 
شكل رقم 7" رسالتي الخطأ والتنبيه في خاصية التحقق من صحة البيانات 0 ذا ااا 
شكل رقم 4 تخصيص رسالة الخطأ (العنوان والرسالة) 000007 ا ذا 1 
شكل رقم ه" إحداث قائمة مدسدلة 1515111 15151745151451 #3131آ#17131#1#31371451313151آ#171#آ111171آآذ اا ااا ا 0 
شكل رقم 5 تطور أعداد الموظفين من الجدسين 807 2 + 106( لد مامح4 5 21 5508-85 05 عله ل لطر ا 01 1 
شكل رقم 1" شريط الأدوات ويبين الأشكال المختلفة للرسومات البيانية و وق لوقو وو و ع و ا 95 
شكل رقم 8" قاعدة البيانات لحجوزات الموظفين 1 
شكل رقم 94 مجموعة السجلات المتبقية 1[ [ز[ |[ |[ | |[ |[ 1[ |1[ 1[ | | | | | | | < | < <ز 2 <ز 2 12 12 12 1 1 ذزذز[ززذذآ ا 
شكل رقم ٠‏ 4 أكبر عشر حجوزات من حيث القيمة ااا ا ا 
شكل رقم 4١‏ تصفية الحجوات بين تاريخين محددين “1111 1 [ [ ذ[ز[ز[ز[ |[ |[ |[ |[ |[ |[ [ <[ 2 12 2 2 ] < 12 12 12 ز2 12 1 ذ ذا 
شكل رقم 47 تصفية حسب التاريخ و ا ل اا 1 
شكل رقم 47 تطبيق عامل التصفية المتقدمة على قاعدة بيانات الحجوزات 1 اا اا ا 
شكل رقم 4 4 السجلات المتبقية بعد تطبيق عامل التصفية المتقدمة ب كر ع د لين سن كر عا لي 0 
شكل رقم 5 4 بيانات المتدربين لجلا هد كاه عات موده هج فوج ع نجع مئاد حم ط داك موي نكا جه ويك عشج خقسد لجف ع جتهة مجه هط يق طمطودو نو دع تو 11 
شكل رقم 45 إنشاء أسماء من التحديد 1 1|111 آذ[ 1[ 1 |[ ذ 1 ذا 
شكل رقم /ا4 عدد المتدربين حسب الجهة 12د-1د-11213121212121-1 1 الا ا 
شكل رقم 8 ؛ استخدام الدوال 0010131",00101018,00113181.3116) ,رق) 00101311 ار 
شكل رقم 44 أعداد الموظفين وهي تظهر في ورقتين مختلفتين على شاشة واحدة 00606000 ذا 
شكل رقم ٠ه‏ خاصية دمج 0715011128775 © دواجواو دوا مراك حوجا ده و كو مم كم و عه رواج واه وابومواموائوة اكبواء دوماع واج وواشو اك واوواويطع لوبو لو لوو وبا أو 159716 
شكل رقم ١ه‏ مربع الحوار "دمج" ا 1_0 
شكل رقم 57 إجمالي أعداد الموظفين في الفرعين 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1[14121515151آ111ذخاا ا 0 
شكل رقم 7ه تقييم البرامج التدريبية مرتبة حسب اسم البرنامج [ 1 ذا 1 
شكل رقم 4 ه مربع حوار الإجمالي الفرعي د مد كد ود عق وم مرو مووود كو وق 4م قفو 1 مل ووو عرو ومته وه يدوه عرو وو ولأ كد ف عو يقوف م1617 
شكل رقم هه الإجمالي الفرعي للتقبيم حسب البرنامج ل و ويا و جد يواوه يواه و22 وج وان وام ومالك وم ل لا اود و 211 
شكل رقم 5ه إظهار الإجمالي الفرعي للتقييم فقط 6 6[ |7[ آذ ز ةذ [ >7 <> ذز | | <|< |<><|< >< 0000| | | |[ |[ | |[ [ز  [‏ ز غ١‏ 


7 
شكل رقم /اه استخدام الدالة 11 لتوزيع الحوافز 
شكل رقم /ه تحديد نسب المكافأة باستخدام الدوال 8131(,0012 ,117 
شكل رقم 9ه استخدام دالة 1710014178 بطريقتين 
شكل رقم "٠‏ استخدام دالة 17211(136 لتحديد راتب موظف 
شكل رقم 5١‏ استخدام دالة 17110153 لتحديد مجموع الرواتب 
شكل رقم 57 كشف راتب أحد الموظفين 
شكل رقم 7" حساب صافي الراتب لموظف حسب نسب العلاوات 
شكل رقم 54 كيفية الوصول إلى مربع الحوار .18131 12878 
شكل رقم ه5 مربع الحوار "جدول البيانات"-خلية إدخال عمود 
شكل رقم 55 مربع الحوار "جدول البيانات"-خلية إدخال صف 
شكل رقم 517 قاعدة البيانات ترقيات الموظفين 
شكل رقم 5/8 نتائج دوال الجمع المشروط 
شكل رقم 54 بيانات مكافآت الموظفين 
شكل رقم ١‏ إنشاء جدول محوري 
شكل رقم /١‏ استخدام قائمة الحقول على اليسار لإنشاء جدول محوري 
شكل رقم 1/1 جدول محوري يلخص البيانات حسب الجدس 
شكل رقم / مربع الحوار "إعدادات حقل القيم" 
شكل رقم 4/ا جدول محوري لمتوسط المكافآت حسب الجدنس 
شكل رقم ٠/5‏ جدول محوري لمتوسط المكافآت حسب العمر 
شكل رقم 5 مربع الحوار "تجميع* 
شكل رقم /ا/ا جدول محوري لمتوسط المكافآة خارج الدوام حسب الفئة العمرية 
شكل رقم ٠‏ جدول محوري لتوزيع المكافاآت خارج الدوام حسب الجدس والفئة العمرية 
شكل رقم 1/8 مربع الحوار "استهداف" 
شكل رقم ٠١‏ نتائج عملية "استهداف" الحالة ١‏ 
شكل رقم 8١‏ نتائج عملية "استهداف” الحالة ؟ 
شكل رقم ؟8 إضافة خط الإتجاه إلى رسم بياني 
شكل رقم 6 بيانات أعداد العمال مقارنة بحجم المبيعات 
شكل رقم 64 المخطط متعثر(س-ص) لعدد العمال 
شكل رقم 86 مربع حوار خيارات خط الإتجاه 
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قائمة الأشكال 3 
شكل رقم 66 تقدير خط الإتجاه كاملا د 11 
شكل رقم /١1م‏ تغبيت .1836151 5011.1/15812 +0000 1 1 1 1 1 1#121 أذ 121 1 1[ ذا 
شكل رقم 88 مربع الحوار 2.812803118175125 +501:5711 تك قدو عفدن معنم ترشم عع فق فق نمف قج يا نص 111 
شكل رقم 84 إدخال المعاملات والمعادلات في المصنف ا دو و ا ا ا ا 7012 
شكل رقم 4٠‏ تحديد المعاملات والمعادلات في مربع حوار 281241318718125 5011:1781 ا 
شكل رقم 1١‏ نتائج تحليل 501:57812 لإيجاد العدد الأمثل لساعات العمل 0 
شكل رقم 7 بيانات نموذج تخطيط العمالة > ١17ال‏ 0 7 نز 7ن 11> > ز ز ز ز 011 
شكل رقم 47 معاملات النموذج ,21 513151532 لحل مسألة تخطيط الموارد البشرية لجع يطو خضة أ فعض اما 11 
شكل رقم 44 الحل الأمثل لنموذج تخطيط الموارد البشرية في المؤسسة الأمنية 1 
شكل رقم 45 بيئة نظام إدارة قواعد البيانات رموه تمد هوج عمو 40976و كج كوه وو لهج د وم و20 د 6004 6266 2 1 71 
شكل رقم 45 أول شاشة في برنامج قواعد البيانات أكسس 7٠١١٠١‏ ا 
شكل رقم 41 قائمة ملف في برنامج أكسس "١١٠١‏ ة ة ة 2 ز2ز2 2 2 2 ز 2 2 2 2 2 2ز 2 2 2 2 2020202 2 020 ز 1212 1 ز ااا ا 
شكل رقم 48 إنشاء جدول في قاعدة بيانات جديدة ال ا ل 
شكل رقم 44 قائمة الصفحة الرئيسة(عرض التصميم) في برنامج أكسس "٠١1٠١‏ |[ |[ [|[|[|[ ز[ |[ |[ [ |[ |[ [ [ ز[ ذا اما 
شكل رقم ٠١١‏ قائمة الصفحة الرئيسية(عرض البيانات) في برنامج أكسس ٠٠١1٠١‏ 1[ ز 1 1 11 
شكل رقم ٠١١‏ التنقل بين عرض التصميم وعرض إدخال البيانات ا 10 
شكل رقم ١١7‏ كيفية إظهار بقية الكائنات في أكسس ا 7ع 
شكل رقم ١١‏ لصق جدول داخل أكسس وفأيشنكوق موف ميم دعو شو ننه خ مهاد وو مز هد م زوه رازن نجه د ش عدم نعية ممع مه ا 0ه مزاج اد 717 
شكل رقم 4 ١١‏ إضافة حقل إرتباط تشعيبي 1 1 1 1 1 1 [ 1 |[ 1 1 1111 
شكل رقم ه ١‏ ١معالج‏ قناع الإدخال 1115 1 1 1 1 ذ141414141414141541415151 1212121 1[ 1 1 ذا 
شكل رقم ١١5‏ معالج البحث وو ا ا ا ا ا ا 90 
شكل رقم ١١1٠‏ قاعدة بيانات متكونة من ثلاث جداول ز ز 2 ز ز ز ز ز ز ز ز ز 2 ز 2 ز 2 ز 2 2ز 2 ةز1ز 2ز12ز2 2 1 1 01 
شكل رقم ١١/8‏ الجدول الأول في قاعدة البيانات 1 1 2 2 2 2 2 2 121212 1 ااا ا ا 
شكل رقم ١ ١4‏ الجدول الثاني في قاعدة البيانات لمي و ا لك ا ع ا 0 
شكل رقم ١١١‏ إظهار الجداول لإنشاء العلاقات 110 
شكل رقم ١١١‏ إنشاء العلاقات بين حقول الجداول ا 100 
شكل رقم ١١7‏ الشاشة التي تظهر العلاقة بعد أن تم إنشاءها وجوه واد شرعوة باعل قود رودو وار يديد يه كيم عيعجع موخوة و ا قوعي عق ود 11 


(الوعرة (لؤوة) 


نظم المعلومات 
(المقهوم والتطبيقات الإداربة) 


أهدااف الو حدة 


ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة الأولى وتنفيذ تدريباتها وأنشطتهاء أن يكون 
قادرا ا 


-١‏ إدراك ماهية المعلومات ومجالات الاستفادة منها في واقع منظمات الأعمال. 


؟- التعرف على مكونات وعناصر أنظمة المعلومات وخصائصها وأهميتها 
ولشيكالنا: 


"- تعريف نظم معلومات إدارة الموارد البشرية في ضوء وظائفها. 


*ء مودق أهداف نظم معلومات. إدارة الموارد البشرية وأهميتها ومجالات 


استخذامها. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


و- 


تهيد 

إن ما يشهده العالم اليوم من ثورة تكنولوجية وما صاحبها من زيادة بالاهتمام بالمعلومات: قد خلق 
ضرورة ملحة أمام المنظمات لامتلاك العناصر التقنية الضرورية لمعالجة البيانات وتوزيعها واسترجاعها والسيطرة 
غليها وطزتها يكمياف كير وتحديكها والاسقفآذة القضرى منها يوضمها موزدا مهما من موارد المنظية:وَق'هذا 
البساق: :غيزت القعات: ا 1ددةة والتي أفرزتها الثورة التكنولوجية شكل العملية الإدارية والمضامين ذات العلاقة 
بها. وبما أن منظمات اليوم تشهد العديد من التحولات والتغيرات السريعة والمعقدة» ومنها: المنافسة القوية» وثورة 
المعلومات والتقنية» والعولمة» وظهور الميزات التنافسية ؛ وانطلاقا من كون المنظمات لا تعيش في فراغ » بل تشكل 
كلا متكاملا مع بيثتها تتأثر وتؤثر فيهاء أصبح من الضروري على هذه المنظمات إن تعمل على مواجهة التغير 
ومواكبة التقدم والتكيف مع بيئتها لتستطيع تحقيق أهدافها والمحافظة على بقائها واستمراريتهاء وذلك من خلال 
تبني نظم المعلومات الإدارية كبعد مهم من أبعاد العملية الإدارية» حيث إن الإدارة الفاعلة هي التي تتفهم بوعي 
وذكاء هذه المرحلة والمراحل المستقبلية القادمة من التغييرات: وما يتطلبه ذلك من نحديث الإجراءات ونظم 
المنظمات لتكون قادرة على الاستجابة للتغيرات ومواكبة التطور بشكل مستمر. 

إن درجة نجاح أي منظمة يتوقف على مدى تفعيل دور العنصر البشري فيهاء والذي يعد من أهم موارد 
المنظمة: إذ إن الاستثمار في هذا المورد بكفاءة وفاعلية يساعد في التغلب على مشكلة الحدودية في الموارد الأخرى. 
وهذا يتطلب تفعيل الأنظمة الخاصة بالوظائف والأنشطة ذات العلاقة بإدراته» ومنها: الحصول على الأفراد 
اللازمين للمنظمة من حيث العدد والنوعية» وترغيبهم في البقاء بخدمتهاء وجعلهم يبذلون أكبر قدر نمكن من 
طاقاتهم وجهودهم من خلال تنمية قذراتهم وطاقاتهم» وتوظيف شروطا عادلة لاستقطابهم وتعويضهم» وكذلك 
توفير بيئة عمل مرضية لهم ؛ وهذا بدوره يتطلب إدخال أنظمة معلومات خاصة بإدارتهم. 

وتغد أنظمة معلومات إدارة الموارد البشرية من الأنظمة المهمة في أى منظمة. حيث إنها تسهم في توفير 
المعلومات اللازمة لأداء وظائف وأنشطة إدارة الموارد البشرية بشكل سريع ومرن وَبجهدٍ أقل ؛ مع إمكانية الحد من 
مشكلتي تضخم البيانات والأخطاء الروتينية» وكذلك تسهم أنظمة معلومات إدارة الموارد البشرية في توفير 
المعلومات الضرورية والمتعلقة بالمورد البشري سواء داخل المنظمة أم خارجهاء كما أنها تقوم بدعم عمل الأنظمة 
الوظيفية والإدارية الأخرى: وذلك عن طريق توفير معلومات تساعد فى عمل تلك الأنظمة وتكاملها ؛ وذلك 
بهدف محقيق نظام معلوماتي متكامل على مستوى المنظمة. 

ولقد ساعد الإبداع في مجال التقنيات الحديثة في تسخير الحاسب ونظم المعلومات لخدمة البيئة الإدارية 
ونشاطات المنظمة ووظائفها. ونظرا لزخم المعلومات والبيانات الخاصة بالموارد البشرية» برزت نظم معلومات 
متخصصة لإدارتها بكفاءة وفاعلية. وهذه النظم تدعى "نظم معلومات إدارة الموارد البشرية"» والتي تعد أداة لجمع 
البيانات وتحليلها وتخزينها ومعالجتها للمساندة في اتخاذ القرارات ذات العلاقة بإدارة المورد البشري. وعليه سيتناول 
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هذا الكتاب في بقية وحداته أهم مجالات وتطبيقات التقنيات الحديثة وخاصة المحوسبة منها في سياق نمارسات 
وأنشطة إدارة الموارد البشرية. 


)١(‏ المفاهيم ذات العلاقة بالمعلومات ونظم المعلومات 

(5,9) البيانات 

يمكن تعريف البيانات على أنها 'سلسلة غير مترابطة من الحقائق الموضوعية التي يمكن الحصول عليها عن 
طريق الملاحظة أو عن طريق البحث والتسجيل' (المجدلاوي وآخرون؛ .٠7١١5‏ ص8١):‏ فهي بذلك مجموعة 
حقائق غير منظمة تكون عادة على شكل أرقام أو كلمات أو رموز أو إشارات أو غيرها لا علاقة بين بعضها 
ببعض ؛ أي ليس لها معنى حقيقي ولا تؤثر في سلوك من يستقبلها (علي؛ :7١١7‏ ص517245): والتي يمكن جمعها 
من مصادر متنوعة داخلية»؛ أو خارجية موثقة»؛ أورسمية وغير رسمية» والتي عادة يتم ترجمتها ومعالجحتها من قبل 
الأفراد أو الأجهزة الإلكترونية لتتحول إلى نتائج على شكل معلومات يمكن الاستفادة منهاء وعليه فإن البيانات تعد 
المادة الخام للمعلومات. 


(؟,١)‏ المعلو مات 

يمكن تعريف المعلومات على أنها "مجموعة البيانات الخاضعة للمعالجة والتحليل والتفسير بهدف استخراج 
المقارنات والمؤشرات والعلاقات التي تربط الحقائق والأفكار والظواهر مع بعضها ببعضء فهي بذلك تمثل النتيجة 
المتحصلة من مجموعة من العمليات التي تتضمن تجهيز أو معالجة البيانات كالنقل أو الاختيار أو التحليل أو التفسير 
أوالتعليل" (ثائب وباقية: 5++؟:: ضص2؟). وعلية 'تشير المعلوفات إلى الشيجة التحصلة هر عمليات تجهيز أو 
معالجة البيانات كالنقل أو الاختيار أوالتحليل؛ أو هي نتائج التفسيرات أو التعليلات والتى هي عادة ما تأخذ شكل 
تقرير مركب من هذه البيانات. 

وتلعب المعلومات دورا جوهريا في العديد من منظمات الأعمال على اعتبار أن المعلومات تشكل المصدر 
الجيوي الذي يُمكن الإدارة من القيام بوظائفها المختلفة بكفاءة وفاعلية. فهي اليوم بمثابة سلاح تنافسي قوي يفصل 
بين جاح منظمات الأعمال وفشلها إذإن الميزة التنافسية الحقيقية غالبا لا تأني من العناصر الملموسة للإنتاج» وإنما 
من ذلك العنصر غير الملموس والذي يمكن وصفه بالمعلومات أو تدفق المعلومات. بعد شهدا لالم في الوقت فت ابخالي 
نف جوهريا عل سنس التصادياة البوق» حيث يرى بعضهم أن اقتصاد المستقبل سيكون اقتصادا. اتا أنبانها 
على المعلومات: إلى الدرجة التي أصبحت فيها صناعة المعلومات في بعض الدول تشكل وزنا اقتصاديا بل إلى حد 
أصبحت فيه المعلومات هي الصناعة الغالبة الل الذي جعل من مجتمع المعلومات البديل الجديد للمجتمع 
الصناعي": وذلك كله بسبب التوجهات اللمتزايدة نحو العمل في مجال المعلومات (المالك: .)3٠١17‏ فعلى سبيل 
المثال» أظهرت إحصائيات العمل في الولايات المتحدة الأمريكية في العام 7١١7؛‏ أن العمل في مجال المعلومات قد 


1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


زادت نسبته فى الولايات المتحدة الأمريكية من 7/٠١‏ من | حجم القوى العاملة في العام ٠٠١4‏ إلى حوالي 7/17 في 
العام »75١ 1١7“‏ بالمقابل تناقص حجم العمالة في المهن الصناعية إلى ما يقارب 77/؛ الأمر الذي يعزز التوجه نحو 
مجتمع المعلومات (2013 ,1تمعخ1 نتتممسمع8 متأمقحصره 111 ) . 

وعليه تبرز أهمية المعلومات في مدى قدرتها على مساعدة متخذي القرار في أداء كافة الأنشطة الخاصة 
بالإدارة؛ والتي لها تأثير مباشر في حسن سير العمل في المنظمة. وفي هذا السياق» وجب على متخذي القرار تحديد 
ماهية المعلومات التي يحتاجونها وفقا لنوعية ا المراد انخاذها ؛ لتحقيق الأهداف من خلال العمل على سد 
الفجوة الفاصلة ما بين الأهداف المراد تحقيقها والأوضاع الفعلية النمحيطة بظروف القرار؛ كلا عسِيض متو 
الإداري الذي يشغله في التنظيم. 


)١,(‏ نظم المعلومات 

إن نظم المعلومات غبارة: عن نظم :تتكون من مجموعة من الاجزاء (الأفرادء والتجهيزات؛: والاجراءات: 
والمعلومات) المترابطة ة والمتفاعلة والتي تعمل معا بشكل متناسق من خلال مجموعة من العمليات المنتظمة (مجميع ؛ 
ونخزين» ومعالجة؛ ونحليل) وعرض المخرجات والنتائج بأشسكال غزتلف: (تقارير, وأشكال: ورسومات»؛ 
ونخططات : ..إلخ) بحيث يتم تزويد النتائج للمستفيدين من هذه النظم بطريقة تدعم وتخدم قراراتهم وتسهل 
أعمالبم وتمكنهم من التخطيط والرقابة على نشاطات المنظمة : وعلى هذا الأساس, فإن نظم المعلومات عبارة عن 
العملية المادية التي تدعم نظام المنظمة: وذلك عن طريق تزويدها بالمعلومات لإنجاز أهدافها. كما تُعرّف أنظمة 
المعلومات على أنها "مجموعة من الأفراد والبيانات والإجراءات تتفاعل مع بعضها ببعض بطريقة منظمة لمعالجة 
البيانات وتقديم معلومات لتزويد عمليات صنع القرار" (18.م ,2014 ,مصهاكنهآ لصة مهادة.] ). 


)١,4(‏ أشكال نظم المعلومات ومكوناقا 


١١5(‏ 0 أشكال نظم المعلومات 
تخجلف أشكال نظم المعلومات من حيث المفاهيم التي ترتكز عليها ودرجة استيعابها للتقدم التكنولوجي ؛ 
ويمكن تقسيمها إلى النظم التالية (2004 ,2عةنتاخ :2002 ,ذزه3110.آ لة 1.1005 ) : 


نظم المعلومات اليدوية : وو نظم معلومات التى تسند ف دوم ومعاكحة وبوريع السيانات والمعلومات على 
الوسائل اليدوية الورقية» وبعض الآلات والأدوات التقليدية كالسجلات والوثائق الكتابية. 


؟- نظم المعلومات الحديثة أو الإلكترونية (المحوسبة): وهي النظم التي تعتمد على الأجهزة الحاسوبية ؛ أي 
المعالجة الالكترونية للبيانات (عهنوةءهه:2 2:8 عنههتاء8516), بالإضافة إلى الوسائل الآلية الأخرى المتقدمة مثل 
الباتف» والإنترنت؛ والأقمار الصناعية. فهي بالتالى نظم تعتمد على الأجهزة والمعالجات الإلكترونية ( عندمتاءها5 
8ه إ في عمليات الإدخال والإخراج ومعالجة البيانات. 
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“- نظم المعلومات المتكاملة: وهى شكل حديث لنظم المعلومات يطبق عند تواجد أكثر من نظام واحد في 
المنظمة؛ وتكون الغاية منه تجنب تكرار عملية جمع البيانات ومعالجتها وتوزيعهاء نما يؤدي إلى خفض التكاليف 
وزيادة القدرات التنظيمية ؛ فبدلا من تشكيل نظم معلومات مستقلة لكل من الإدارة المالية» والموازنات» وإدارة 
البحث والتطورء وإدارة الموارد البشرية» يمكن بناء نظم متكاملة تؤمن التنسيق والتكامل بين الأهداف والإجراءات 
وبرامج التنفيذ لتفادي أي تكرار في أي مرحلة من مراحل العمل»؛ والتخلص من الاختناقات المحتملة. 
5- نظم المعلومات الشاملة: وهي نظم المعلومات التي تطبق مجموعة كبيرة من النظم في نفس الوقت داخل منظمة 
واحدة أو عدة منظمات ؛ لتجنب تكرار استخدام المعلومات عدة مرات في كل نظام » بحيث تكون شاملة لكافة 
المتغيرات المؤثرة فيها والمتأثرة بها. كما تشتمل هذه النظم على مصادر معلومات متنوعة»: وتنتج معلومات متعددة 
الأغراض: وعادة تكون مصممة على شكل نظام رئيس ونظم فرعية؛ وتتوافر له جميع المتطلبات الفنية والبشرية 
والادارية اللازمة. 
)1,١,5(‏ هكونات وعناصر نظم المعلومات 

تتكون نظم المعلومات عادة من عدة عناصرء وهذه العناصر هي (برهان ورحوء 14948 ؛ إسماعيل: 
م٠١٠"):‏ 
١‏ المدخلات: تمثل المدخلات الموارد اللازمة للنظام ليتمكن من القيام بالأنشطة المختلفة لتحقيق الأهداف 
امخددة: وتشمل المدخلات العديد من الغناضر الغير متجانسة كالخامات والظاقة والمملومات والآلات: وتعد 
المدخلات مخرجات لنظم أخرى سواء تلك النظم الموجودة في بيئة النظام أو نظم فرعية داخل النظام ذاته. 


؟ ‏ العمليات (التحويل): ويقصد بها مجموعة الأنشطة التي تسهم بتحويل المدخلات إلى مخرجات ؛ وقد تكون 
عملية التحويل عبارة عن آلة أو فرد أو آلة وفرد معا. 

75 المخرجات: وهي نتاج عملية نحويل المدخلات إلى مخرجات ؛: وقد تكون هذه المخرجات عبارة عن سلعة أو 
خدمة أو معلومة. وتعد المخرجات الأداة التى من خلالما يتم التحقق من أداء النظام وقدرته على تحقيق أهدافه. 
التغدذية الراجعة (العكسية) : تعد المعلومات المرتدة الأداة التصحيحية للمخرجات ؛ أى أنها أداة لتحقيق 
الرقابة على أداء النظام : ويمكن تقسيم المعلومات المرتدة إلى نوعين : معلومات مرتدة تصحيحية يقصد بها 
إرجاع الأشياء إلى وضعها الصحيح ؛ ومعلومات مرتدة تطويرية تعمل على تطوير أداء النظام أو تغيير الأهداف. 


6 العلاقات : مثل الوسيلة التى من خلالها يتم ربط النظم الفرعية ببعضها ظ وأيضا ربط النظام ببيئته. 
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1 بيئة النظام: أي أن النظام لا يوجد في معزل عن النظم الأخرى؛ فتواجده في البيئة يسمح له باستقطاب 
مدخلاته منهاء كم أنه يلقّى بمخرجاته إليبها وبدلك فعدم وجود تماعل بين النظام وبيلته يؤدى 2« فشل النظام 
واندثاره. 


/ا ‏ حدود النظام : تتمثل حدود النظام في الغشاء الذي يحيط به ويفصله عن بيئته ؛ فهى غير ثابتة ؛ لأنها تتوقف 
على أهداف النظام ودرحه تعملن. 


ويبين الشكل رقم ١‏ قثيل لنموذج مبسط لنظم المعلومات في ضوء عناصره الأساسية. 


"يبانات + معلوفات" 


المعالحة 


انام[ 1 ] 


0100000 


. ع 
3 
العلوهاك . 2 :: 3 البيانات 
39د ه 5 : 
5 لد © 
0 26 05 .- 
ي التغذية العكسية غلع02ئعع”1 ؤي 


١ 
بيئة النظام وحدلو ده‎ : 


02 © الل 1 210 5 0 


شكل رقم ١‏ النموذج الأسامى لنظم المعلومات. 


المصدر: إعداد المؤلفي: فى ضوء عتاصر النظام. 


الوحدة الأولى: نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الإدارية) ١‏ 


وعليه هنالك مجموعة من المتطلبات والعناصر المطلوب توفيرها لتشغيل نظم المعلومات» وخاصة الإدارية 

منهاء وهذه العناصر هي (2002 ,مع غلم ) : 

-١‏ العناصر المادية (:810:02): وهي الأجهزة والقطع الفنية والإلكترونية والأدوات المادية التي تمثل البنية 

التحتية الأساسية اللازمة للتشغيل ومنها: محطة كمبيوتر رئيسي (:5©6) . ومحطة الطاقة (دمناها5 عندوم), 

و أجهز ة كمبيوتر طرفية (5]عانامده©)2» و نظام الإتصالات (تمعاونز5 دمناوء :سستصحدم6)» و نظام الشيكة 

( مع و59 عأرماء[2) ٠‏ وقواعد البيانات (ع8235 1(2]8) وغيرها. 

1١‏ - العناصر البرمجية (ع5010581) : وهي المكونات غير المادية والتي تشتمل على النظم والبرنجيات الاستابنة 

والمطلوبة لتشغيل نظم المعلومات واستدامتها وهي : نظم التشغيل (51[5]6775 6130108م0)» والبرمجيات المساندة 

(كسدومءط تصدتانسخ)ء والتطبيقات الجحاهزة (دصمتكهءناممصف), وتطبيقات نظم المعلومات الإدارية ( 0115 

اق امدق ). 

1ه - القوى البشرية (وعناموع*1 سهدس]]) : وهم الأفراد الأكفاء وذوى المهارات في مجال تقنية المعلومات 

ونظم المعلومات الذين يقع على عاتقهم تشغيل النظم وإدامتها في المنظمة. وينقسم هؤلاء الأفراد إلى المجموعات 

التالية : فريق نظم المعلومات الإدارية (نمةء1 1115): وفريق الدعم الفني (هممناك لدع نتصطاءع] ) ومستخدمي 

نظم المعلومات الإدارية (056:5] 1/15). 

5 - قواعد البيانات (ع885 1268) : وهي مجموع الحداول والملفات التي نخزن فيها البيانات المتعلقة بالعمليات 

المتعلقة بالمنظمة. 

ه- شبكات الاتصالات (80:15مء21) : وهي نظام الربط الذي يسمح لكافة حواسيب النظام بالاشتراك في 

مصادر النظام. 

وهنالك قبول من عدة مؤلفين لفكرة تقسيم أنظمة المعلومات في المنظمات لعدة تصنيفات اختلافا للأساس 

الذي تصنف بناء عليه. وبما أن حقل أنظمة المعلومات حقل قيد التكوين: لذلك لا زالت حدوده مع الأنظمة 
الأخرى غير وَاضحَة وتقسيماته القرعية غير مغروفة تماماة والتناخلات والتشابكات فيه متحددة ومتضارية أحيانا: 
وعادة يتم تفسيم نظم المعلومات في المنظمات إلى (جرادات وآاخرون؛: /١٠7؟؛‏ ص )١١‏ : 

-١‏ أنظمة إدارة الوثائق. 


؟- أنظمة التراسل. 
"- أنظمة المؤتمرات البعدية. 


/ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


؟- أنظمة دعم المكاتب. 
ومن التصنيفات الأخرى لمذه النظم ؛ ما يلى : 
- أنظمة معالجة المعاملات والتقارير الإدارية: ومنها نظام الرواتب»: وإدخال الأوامرء ونظام المخزون» ونظام 
للشحن: ونظام حساب المدينين» ونظام المدفوعات: ونظام المشتريات» ونظام الاستلام: وغيرها. ومن التقارير 
التي تقدمها أنظمة التقارير الادارية» وقد تكون تقارير دورية أو مجدولة استثنائية» أو حسب الطلب؛ أو مدخلات 
لأنظمة أخرى. 


- أنظمة معلومات دعم الؤدارة: ومن أنواع هذه الأنظمة: 


20001 دعم القرارات. 
؟. أنظمة دعم القرارات الجماعية. 
”. أنظمة معلومات منفذى الإدارة العليا. 
- أنظمة قواعد المعرفة: ومن أنواع هذه الأنظمة : 
-١‏ أنظمة الذكاء الاصطناعي ومن تطبيقاتها : 
أ) الأنظمة الخبيرة: وتستخدم عادة في المجالات الصناعية: والطبية؛ والعسكرية: وإدارة 
المعلومات؛ والقانونية» والزراعية؛ وغيرها. 
“0 اللغات الطبيعية. 
ت) الأنظمة البصرية. 
ث) الشبكات العصبونية. 
- أنظمة المعلومات الوظيفية ومن أنواعها: 


-١‏ أنظمة مغلومات التسويق. 
؟5-> أنظمة معلومات الموارد البشرية. 
> أنظمة معلومات التمويل. 
5- أنظمة معلومات التصنيع. 


الوحدة الأولى : نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الإدارية) أن 
)١,5(‏ خصائص نظم المعلومات الفعالة وأهميتها 
وفاعليتهاء منها (السالمي : 048 ص/م ١‏ ؛ والسلطان» 00000 ص ١١‏ ؛ السامرائي والزعبي ؛ #فة5ع 
ص9 0) : 

أ) تحقيق البدف أو الأهداف التى أنشئت من أجلها. 

ب) خدمة كافة المستويات الإدارية في المنظمة» وكذلك كافة المجالات الوظيفية المختلفة من خلال تزويد 
متخذي القرارات بالمعلومات المناسبة وبالنوعية المطلوبة وإنتاج التقارير. 

ج( احتوائها على درجة عالية من التكامل بين النظم الفرعية المكونة لها وذلك من خلال ربط هذا التكامل مع 
التقنية المستخدمة؛. وربط الأجهزة المستخدمة بالبرمجيات والنظم؛: وكذلك تكامل التطبيقات» ومنع 
الازدواجية؛: وإنتاج مخرجات مشتركة ؛ واستخدام مخرجات بعض النظم كمدخلات لنظم أخرى. 

د توفير قاعدة بيانات ومعلومات مركزية تسمح بإمكانية إستخدام غدد كبير من المستخدمين للنظم في نفس 

ه) أن تكون النظم مقبولة من قبل المستخدمين لبا في المنظمة ؛ وتوليد القناعة بأهميتها وفوائدها. 

و) أن تتصف النظم بالسهولة والبساطة وذلك من خلال تقديم إجراءات مبسطة؛ وتفادي التفرعات أو 

06 أن تتصف النظم بالمرونة ؛ ويقصد بذلك إمكانية إدخال التعديلات الضرورية لما لمواجهة التغيرات التى قد 
تحصل في بيئة العمل » وتؤثر عليها لمواكبة التغيرات الحتمل حدوثها بالنظم الإدارية الأخرى. 

)١,5(‏ هزايا وفوائد نظم المعلومات 


تسهم نظم المعلومات في تحقيق جملة من المزايا والفوائد في السياق الإداري: ومن أبرزها (السالمي ؛ 


1 سر 17 وا لسلطان؟ 57 ه9271 المبامزائ ولس 3:54 صن ١1‏ ): 
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مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
مساعدة الإدارة في اتخاذ قرارات ناجحة وفعالة وصائبة من خلال تهيئة المعلومات الملائمة في الوقت 
المناسب»؛ وذلك من خلال تزويد حا 281 المستويات الإدارية بهذه المعلومات لغرضص تمارسة وظائفها ف 
التخطيط والتنظيم والرقابة واتخاذ القرارات. 
استثمار المورد المعلوماتي في المنظمة والسيطرة على كافة المعلومات فيهاء والرقابة عليهاء من خلال ربط 
جميع الأطراف المنتجة للمعلومات داخل المنظمة بوحدة الأمر واتخاذ القرارات. 
القدرة على تبادل وتشارك المعلومات غبر الشبكات والاتصالاات داخل المنظمة وخارجها. 
القدرة على حفظ وخزن جميع المعلومات التى تتعامل بها المنظمة ومعالخحتها وإمكانية استرجاعها بالشكل 
والوقفت والحجم الذي يخدم المستهئل: 
الثغرات والا نحرافات بشكل مبكر. 


القدرة على ال: خطبط والتنبؤ با البشتكنما صم" احتمالات مدروسة ع وافتراح بدائل في حالة وجود خلل في 


تنفيذ الخطط » وتوقع إحتياجات المنظمة المستقبلية الكفيلة بتحقيق الأهداف. 
القدرة على إصدار 2علف التقارير الدقيقة بأشكالها المتعددة, وبالوقت المناسيتب لكل مستوىق من 
المستويات الادارية ولجميع الوظائف. 


المساعدة في إتمام المهام والعمليات الإدارية بوقت أسرع وكفاءة أكبرء وبعدد أقل من القوى البشرية. 


(7") نظم معلومات إذارة الموارد البشرية 


المفاهيم ذات العلاقة بنظم معلومات إذارة الموارد البشرية 
يمكن تعريف نظم معلومات إدارة الموارد البشرية على أنها 'نظم مصممة للتعامل مع أنشطة إدارة الموارد 


البشرية من استقطاب وتعيين وتدريب وتقييم للأداء» بهدف رفع كفاءة هذه الأنشطة من خلال عمليات المعالجة 


للبيانات الخاصة بالموارد البشرية" (34.م ,2014 ,عانط1 لمه طاعدمة120). فهي مجموعة من المكونات التي تعمل بصورة 


الوحدة الأولى : نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الادارية) ١١‏ 


منظمة ومتفاعلة لجمع وتخزين واستخلاص البيانات المرتبطة بالموارد البشرية في المنظمة وتفسيرها ؛ بهدف توفير 
المعلومات المتكاملة عن الموارد البشرية وتفسيرها أمام المستفيدين من المديرين بالمنظمة وغيرهم لإتخاذ القرارات ؛ 
بغية رفع كفاءة وفعالية الأفراد والوظائف والمساهمة في تحقيق فعالية المنظمة. وعليه؛ فإن أنظمة معلومات إدارة 
الموارد البشرية عبارة د انيه مويه تدولوسنا لدعم ومساندة الإدارة في إدارة الموارد البشرية في المنظمة في 
مجالات الاستقطاب وتوصيف الوظائف والتدريب والتطوير والتحفيز وتقييم الأداء وغيرهاء وكذلك تحديث 
بيانات الموارد البشرية باستمرار ولكافة المستويات الإدارية» إضافة إلى تقديم الدعم في تخطيط القوى البشرية على 
المستوى الإستراتيجي؛ ودعم قرارات المديرين في نحليل تكاليف العقود للمستوى الإداري التكتيكي؛» وإصدار 
تقارير الأفراد وتحليل المناصب والتنقلات للمستوى الإداري الفني» وتوثيق وحفظ وترتيب بيانات الموظفين 
للمستوى الإداري التشغيلي»؛ والمساندة في إنجاز كافة عمليات الأفراد في المنظمة (المغربيى؛: 7١٠7؛:‏ ص 7"0). 
وفي ضوء ذلك؛ يمكن القول إن نظم معلومات إدارة الموارد البشرية تزود الإدارة بالفرص المتاحة 
لإستخدام المعلومات الخاصة بالمورد البشري لدعم العمليات الإدارية من توجيهء ورقابة» واتخاذ قرارات؛ 
وتخطيط. كذلك تسهم في محديد العرض والطلب والتوقعات ذات العلاقة بالموارد البشرية» وعمليات التدريب 
والخطط التدريبية المستقبلية » إضافة إلى استقطاب موظفين مؤهلين جدد. 
ويبيّن الشكل رقم ١‏ نموذجا متكاملاً لنظم مغلومات إدارة الموارد البشرية» يتضمن مدخلات: وعمليات: 


ونخرجات هذه النظم. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
البيئة الخار جية 


المدخللات المخرجات 

بيانات عن الأفراد التعيين 
١‏ -المهارات والرغيات ١‏ - فاعلية برنامج استقطاب 
-١‏ الصفات الشخصية والدوافع الموارد البشرية. 
يل الغمليات - اختيار الأفراد. 


- الرواتب وا . 
؛- المستوى العلمي ونتائج تقييم “- الرواتب والأجور 


الاداء ا ات ورصد ومخزين الاختيا 
ل يار 
0- العد سب ال . السانات. 
ريب والتطوير 6 : ١‏ - تطابق مهارات الفرد مع 
؟-تدفيق ومراجعة ومحديث متطلبات العمل . 
البيانات. ١‏ ليه ات والكفاءات المتاحة 
1 -_- 7 3 5 
متطلبات العمل وأهدافه “- تصنيف وترتيب البيانات. الندريب والتطوير 
؛ - تحليل وتفسير البيانات. -١‏ تحديد الإحتياجات التدريبية. 
ه- إستخدام أساليب إحصائية ١‏ - تعديل وتكييف البرامج 
بيانات الموازنة والتنبؤ بالمبيعات 1 وين 


والتكاليف -٠‏ تقييم فاعلية البرامج التدريبية. 
التقييم 

١‏ - دراسات الأجور والرواتب. 
- عوامل تقييم الأداء. 

*- تقييم الكفؤين. 

؟ - مققدار ونوعية الزيادة في 
الكفاءة. 


أخرى 

١‏ - هيكل العمالة فى المنظمة. 

-١‏ السياسات الخاصة بالأفراد. 
*- معلومات حول تخطيط الموارد 
القدرية, 

؛ - أساليب رفع الأداء. 


التغير في المد.خلاات البرنامج وفقا للتغيرات في المنظمة التغذية العكسية 
شكل رقم ”. غموذج نظم معلومات إدارة الموارد البشرية المتكامل. 
المصدر: إعذاد المؤلفين اغتمادا يد عدة مراجع (السام وصاحء 3071-7 عياس وعلي» '"'. .٠”؛‏ بأجابر بدر سا مع المفىء 7 . ٠.‏ 5ع أهْر اعةع 


.))؟٠/‎ 


الوحدة الأولى : نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الإدارية) 7 


إن النموذج المقترح والوارد في الشكل رقم ؟؛ يأخذ بعين الاعتبار جميع العوامل التي تعدٌ كمدخلات في 

النظام ابتداء من بيانات الأفراد العاملين من حيث مواصفاتهم ومهاراتهم ورغباتهم ودوافعهم»: وكذلك متطلبات 
العمل» ونوعية القيادة؛ والعوامل البيكلية. وكل هذا يتم وضعه في النظام وفقا لأساليب كمية محددة؛ لتستط 
إدارة الموارد البشرية من خلالها تنفيذ كافة السياسات المتعلقة بالأفراد العاملين. وفي معظم المنظمات المعاصرة تعد 
هذه العمليات محوسبة بنظام متكامل من المعلومات يمكن استخدامه بشكل فعال لحفظ السجلات ذات العلاقة 
بالعاملين ومطابقتها مع مهاراتهم؛» ومدى توافقها لاحتياجات ونشاطات المنظمة ؛ وذلك لتحديد المناسب والملائم 
منهم للقيام بالوظائف المناطة بهم. أما بالنسبة للعمليات الواردة في النموذج»: فتشتمل على تسجيل ورصد كافة 
البيانات ومخزينها وتدقيقها ومحديثها وتصنيفها وترتيبها ومن ثم محليلها وتفسيرها وتبويبها على شكل معلومات 
متناسقة متسلسلة. في حين أن مخرجات هذه النظم ذات قيمة عالية ومهمة ؛ فبناء عليها يخطط المديرين (الإدارة 
العليا) للعمليات الإستراتيجية للمنظمة» وتتمثل هذه العمليات الإستراتيجية في التنسيق بين المهارات والنشاطات 
والأعمال داخل المنظمة: والقيام بعمليات التخطيط للقوى العاملة أو عمليات التدريب بشقيها العادي (قصير 
ومتوسط الأجل) والإستراتيجي (طويل الأجل)؛ ومن ثم مراجعة الملفات الخاصة لرفع ذلك الأداء» وكذلك 
العمل على مراجعة ومسح جداول الرواتب؛ وبناء هيكل جديد لنظام الرواتب يتناسب مع طبيعة مهارات الموظف 
داخل المنظمة وظروف المنافسة في السوق» ومن ثم وضعها في صياغات نهائية وإرسالها لمن يطلبها أو تخزينها من 
أجل توفيرها عند الحاجة لاستخدامات حالية أو مستقبلية. 

ومن خلال العناصر الثلاثة لبذه النظم (المدخلات؛ والعمليات؛ والمخرجات):؛ فإن إدارة الموارد البشرية 
تتحكم بالمعلومات وكيفيات تزويدهاء نما يوفر تغذية راجعة عن طبيعة سير النظام والرقابة عليه » ومن ثم يتوجه 
ذلك الكم من المعلومات والبيانات إلى قاعدة البيانات العامة للمنظمة ونخزينها فيها لاستخدامات لاحقة. وتشير 
التغذية الراجعة إلى كيفية سير النظم ومدى تطابق إنجازاتها ومخرجاتها مع ماتم التخطيط له مسبقا. وتلعب 
المعلومات الراجعة دورا أساسيا في نظم معلومات إدارة الموارد البشرية في إطار أهميتها للنظام الكلي لإدارة الموارد 
البشرية؛» حيث تدعم هذه المعلومات الرقابة على الموارد البشرية» وتتيح متابعة التغيرات في سياسات وإجراءات 
هيكل هذه الموارد» ما يُمكن الإدارة من معالجة المشكلات التي تعوق فعالية استخدام هذه النظم. كما أصبح 
بالإمكان ربط نظم معلومات إدارة الموارد البشرية الخاص بالمنظمة بفروعها الأخرى في مناطق جغرافية متباعدة؛ ما 
يسهل على المنظمات العمل في أسواق وبيئات بعيدة » ثما يسهم في توسيع مجالات عملها؛ء وإضافة مزيدٍ من الميزات 
التنافسية (البزايمة, .)5١٠1/‏ 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


وتمر عملية تصميم نظم معلومات الموارد البشرية بثلاثة مراحل رئيسة وهي (168 .7 ,2011 ,8085581) : 
>-١‏ مرحلة نحليل الإحتياجات. 
5 > مرحلة التصميم والتطوير. 
“- مرحلة التنفيذ والمتابعة وا محافظة. 
حيث يتوجب على المنظمة أن تحدد الأهداف الفعلية لاستخدام نظم معلومات إدارة الموارد البشرية في مرحلة 
تحليل الاحتياجات؛ وذلك بالإجابة على الأسئلة التالية : 
© هل هناك طرق مثلى لاستخدامات إستراتيجية لبيانات نظم معلومات الموارد البشرية؟. 
٠‏ هل هذه الاستخدامات من أجل استخراج معلومات تقارير يومية روتينية فقط ؟. 
© هل يتم نحديد الاحتياجات المستقبلية للمنظمة في ضوء النظم المنوي استخدامها؟. 
© هل هذه النظم من أجل تفعيل دور الوظائف داخل المنظمة وزيادة فاعليتها؟. 
أما في مرحلة التصميم والتطويرء فإنه يتم تحديد الوظائف والأقسام التى تشملها عملية الحوسبة من أجل بناء 
نظام لها يتواءم ومتطلباتها وحاجاتهاء ووضع خطة مفصلة لعملية بناء النظم وعلى مراحل مختلفة » ومن ثم القيام 
بتحديد مجموعة المستخدمين (0:010 :1736) لبذه النظم. ومن ثم تدريبهم على استخدام هذه النظم سواء التي تم 
إعدادها وتصميمها داخلياء أو التي تم شراؤها من شركات البرمجيات الجاهزة. 
أما في مرحلة التنفيذ والمتابعة يتم القيام بتطبيق هذه النظم بكامل حيثياتها وأجزائها. كما يتم إدخال كامل 
البيانات إلى النظم الجديدة المطبقة وتخزينها وجعلها جاهزة لاستخدامات لاحقة يستفيد منها مديرو وخبراء الموارد 
البشرية» إضافة إلى الإدارة العليا وغيرهم. كما يجب متابعة النظم الجديدة لمعرفة كفاءتها وقدرتها على المساهمة في 


تحقيق أداء وإنجاز متميزين. 


(؟,7) أهداف نظم معلومات إدارة الموارد البشرية وأهميتها ومجالات استخدامها 
إن السدف الأساسي لنظم معلومات إدارة الموارد البشرية هو تلبية احتياجات إدارة الموارد البشرية 
والادارات الأخرى داخل المنظمة وخارجها من المعلومات بصيغها المختلفة وبكل دقة وسرعة وحداثة. وهذا بدوره 
يساعد المديرون على اتخاذ القرارات الصحيحة في الوقت المناسب. ويمكن بيان أهم الأهداف الفرعية لنظم معلومات 
إدارة الموارد البشرية على النحو التالي (المغربي ؛ زؤعة 12 ايفرام وعلي ؛ ٠‏ الصيرق: 45١٠١‏ جم ين [وقن5ة 
2 ,173115 ) : 
أ) تحديد احتياجات إدارة الموارد البشرية بمختلف وظائفها من المعلومات: والغمل على تلبية هذه 
الاحتياجات بالوقت المناسب. 


الوحدة الأولى : نظم المعلومات (المفهوم والتطبيقات الإدارية) ١‏ 


ب تصميم مركز معلومات متكامل لتلبية تلك الاحتياجات. 
ج) تحديد خصائص المعلومات التي تطلبها الجهات المستفيدة» وبيان المعايير الواجب توافرها في 
5[ متها 
د) تطوير أساليب استرجاع المعلومات؛» وتصميم أشكال التقارير والمخرجات بما ييسر استفادة الأطراف 
المستخدمة للمعلومات. 
هد) وضع توثيق متكامل للنظم. 
كما وتكمن أهمية نظم معلومات إدارة الموارد البشرية في أنها (البزاعة» /ا "٠١٠‏ ؛ 2002 بنوو8 يي ورعماءء8) : 
-١‏ توفرالمعلومات اللازمة لأداء وظائف إدارة الموارد البشرية بسرعة وجهد أقل مع تجنب مشكلتي تضخم 
البيانلات ووجود الأعمال الروتينية المتكررة» مما يزيد الوقت المتاح للموظف للقيام بأعمال أخرى؛ ومن 
ثم زيادة فاعلية قسم إدارة الموادذ السشؤوية. 
3 توفر المعلومات حول حالة المورد البشري داخل المنظمة وخارجها بشكل مبسط ومفيد؛ بحيث تخدم 
أغراض إدارية عدة ولجميع من يحتاجها مع مراعاة الاختصاص والسرية. 
1 تؤدي إلى المتابعة المستمرة من قبل النظام للمتغيرات الخاصة بإدارة الموارد البشرية خارج المنظمة 
وداخلهاء مع توفير إمكانية تحليل تلك المتغيرات بما يفيد في تشغيل النظم واستدامتها. 
4- توفر إمكانية جمع المعلومات من المصادر الداخلية والخارجية مع وجود قدرات تحليلية عالية ضمن البناء 
البيكلي للنظم؛ بحيث تستطيع القيام بعمليات تحليل الوظائف وتخطيط الموارد البشرية» نما يجعل هذه 
النظم ركيزة أساسية في إعداد خطة القوى العاملة على مستوى المنظمة ككل (2006 .1ه اه 6عكاءء8). 
6-> تقوم بدعم عمل النظم الوظيفية والإدارية الأخرى ؛ وذلك عن طريق توفير معلومات تساعد في عمل 
النظم الأخرى ؛ بهدف نحقيق نظام معلوماتي متكامل على مستوى المنظمة ككل ( ..1ة اء ,تأقهمة 321 
0 ). 
وعليه؛ فإن نظم معلومات إدارة الموارد البشرية يمكن أن تستخدم لغايتين أساسيتين هما: غاية إدارية تُعنى 
بتقليص التكلفة والوقت» وغاية تحليلية تعنى باتخاذ القرارات (241.م ,1999 ,اتةعطئة© ي؟ داعة:هع1). ومن فوائد نظم 
معلومات إدارة الموارد البشرية ما يلي (البزايمة, /ا١٠١٠؟‏ ؛ 1999 ,قصمط© > عصمعمنامه31) : 
-١‏ مساندة ونحضير ونخطيط الموارد البشرية. 
؟"- إعداد التنبؤات باحتياجات المنظمة من الموارد البشرية. 
"- المساعدة في إعداد وصف كامل لجميع الوظائف. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


:- تنظيم شؤون العاملين من العقود والترقية والنقل. 
- مساندة ودعم إدارة الاستقطان والاختيار والتعيين. 
75 - دعم برامج التدريب والتطوير والتقويم. 
0-1 تقديم تقارير مفصلة عن الموظفين ومحديثها باستمرار. 
وتستخدم نظم معلومات إدارة الموارد البشرية في المجالات التالية (2011 ,ذله2ة1 عع :وهل! :2004 ,ه18 ع نمعل2) : 
أ) التطبيقات المكتبية: حيث تُمكن نظم معلومات إدارة الموارد البشرية من أتمتة العديد من الأعمال 
الروتينية. 
ب) المساعدة في عمليات الإستقطاب والإختيار. 
ج) إدارة المخاطر: تستطيع نظم معلومات إدارة الموارد البشرية القيام بعمليات مراجعة مدى توفر مؤهلات 
وتراخيص السلامة والأمن والصحة المهنية؛ كما تقوم بإصدار تقارير حول هذه الأوضاع والإبلاغ عن 
أية مخالفات. 
د) إدارة التدريب: حيث تقوم هذه النظم بمراجعة مستمرة لمتطلبات الوظائف وكفاءات العاملين؛ وتحديد 
الحاجات التدريبية للعاملين في المنظمة ((32.م ,2009 ,1ع8ه001اة]5 يي ممقدنعو0. 
ه) التخطيط المالى: بحيث تلعب هذه النظم دورا في ضبط النفقات الخاصة بالمورد البشري في المنظمة 
(1999 ,وأرعطه2 ). 
و) مراقبة وتحليل غياب العاملين وأسباب تركهم العمل. 
ز) انجاز خطط الإحلال الوظيفي. 
ح) المساعدة في تحديد متطلبات التعليمات والقوانين وطرق تلبيتها (110.م ,2009 ,لزئة). 
ط) المساعدة فى تخطيط الموارد البشرية. 
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أنشطة 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


)١( نشاط‎ 


-١ 


البيانات هي : 

أ) حقائق تظهر في شكل حروف أو رموز أو أرقام 

ب) أرقام أو رموز فقط 

ج ) المعلومات الموجود على الإنترنت 

د) كل مايتم إدخاله إلى جهاز الحاسب 

المعلومات هي : 

أ) البيانات التي يتم استخراجها من جهاز الحاسب 

ب ) عبارة عبن ناتج معالجة البيانات 

ج ) النصوص الجاهزة الموجودة في الكتب والمجللات 

د) كل مايتم تداوله في الأجهزة الآلية 

نظم المعلومات عبارة عن نظم تتكون من مجموعة من الأجزاء (الأفراد» والتجهيزات» والإجراءات؛ 
والمعلومات) المترابطة والمتفاعلة والتي تعمل على 1 


ب ) معالجتها وتحليلها عن طريق جهاز الحاسب 
0 عرض النتائج بأشكال مختلفة 


د) تزويد المستفيدين من النظام بالنتائج التي تخدم قراراتهم وتسهل أعمالهم 


نشاط (١؟)‏ 


-١ 


أكمل الفراغ بالكلمات المناسبة (التغذية العكسية والرقابة»؛ المخرجات؛ العمليات؛ المدخلات). 
يتكون النظام من عدة عناصر وهي : 

( ...رهشي في نظم المعلومات تكون ضمن أحد أشكال المعلومة. 

ب .1.1 .هي العمليات التي يقوم بها النظام لغرض تحويل المعلومات من شكل لآخر. 


١ 
مأ لتطسقات الادارية)‎ 
030 5 -.. : م و‎ 1 | 3 
حدة الأولى: نظم ا معلو ت (المفهوه‎ 
الوحدة ظ‎ 


9 هو > با 007 
نل معلومات مفيدة 1 
. ث تكول يدة للمستخدمين 
3 ا . . 


جُ ا 5 
ا 7 5 ظ ع 7 
الا 5 ل أداء النظام. 
د( 00 وجا با 
العناصر المطلوب توفيرها لتشغيل نظم | 
5 : 
( 2121111111111 
بت 105 
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ف 210111111119 
هم با 00 


تقنبة المعلومات والاتصالات 
في سباق منظمات الأعمال 


أهداف الوحدة 
يتل مز الال افد كراسبة الوحيقة القائية وكتقر 3 انرناتيا واتقطنها أن كوت قافا 
على : 
١‏ - معرفة المفاهيم الأساسية لتقنية المعلومات وشرح مزايا استخدامها في الإدارة 
بشكل عام؛ وفي قسم ادارة الموارد البشرية بشكل خاص. 
؟- تصنيف وشرح مكونات تقنية المعلومات من حواسيب وبرمجيات واتصاللات 


وقواعد بيانات وشبكات وغيرها. 
"- التعرف على أهم البرمجيات المستخدمة في الإدارة وطرق استخدامها. 
5 - التعرف على دور التقنية في تطوير أداء المنظمة. 
ه- شروط الاستخدام الأمثل لتقنية المعلومات لتحقيق الفائدة المرجوة منها. 


1 - نتحديد وشرح دور تقنية المعلومات في مختلف نواحى النشاط الودارى. 
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تمهيد 

تشهد المنظمات اليوم مختلف أنواعها تحديات عدة لمواجهة التغييرات العميقة التي تحدث وها في مجال 
تقئية المعلومات والاتصاللات» حيث تعاني العديد من الإدارات والأقسام في مختلف بقاع العالم من دفص حاد في 
الأداء؛ بسبب قلة اعتمادها على وسائل التقنية الحديثة. فمفهوم الاقتصاد الجديد الذي صاحب التطورات 
والأحداث العالمية المتتالية» فرض على المنظمات أن تجعل من تقنية المعلومات والاتصالات أحد الركائز المهمة في 
الخطط الاستراتيجية العامة لبا. 


إن التطورات المتسارعة التي تشهدها تقنية المعلومات والاتصالات داخل المنظمة سواء أكان ذلك على 
مستوى الإنتاح أم على مستوى الخدمات؛ بالإضافة إلى الأنشطة الجديدة» أثرت بشكل مباشر في العلاقات 
الاجتماعية وفي طبيعة الوظائف وعمل المنظمة ككل. حيث أصبحت ثقنية المعلومات والاتصاللات مصدر إحداث 
لسلسلة من التحولات في استراتيجية المنظمة»؛ ومحتوى وتنظيم العمل؛ وأساليب العمل الإداري» وأغغاط التشاور 


والتماأوض وغيرها. 


وتستوجب هذه التغييرات من أصحاب القرار داخل المنظمات فهم ومعالجة الآثار المترتبة عنها في إدارة 
المنظمة بشكل عام. وفي الواقع» فقد شهد العالم ظهور نموذج اجتماعي جديد تحت مسمى مجتمع المعلومات 
والمعرفة" القائم على قواعد وهياكل وأغماط جديدة من السلوك التي أسفرت عن إنشاء أنغماط اقتصادية جديدة وبروز 
نماذج جديدة في إدارة الأعمال؛ فضلاً عن تغييرات عميقة في الطريقة التي تتواصل من خلالها الشركات مع الفئات 


بمعزل عن هذه التحولات والتغييرات:» حيث يعد استخدام تقنية المعلومات والاتصالات وسيلة أساسية لدعم 
وظائف وأنشطة هذه الإدارة من جهة» وزيادة فاعليتها في تحقيق أهداف ومرامي المنظمة المستقبلية من جهةٍ أخرى. 
وقد جاءت نظم معلومات إدارة الموارد البشرية كواحدة من النظم القادرة على جمع ومعالجة وتصنيف» وحفظ 
البيانات ؛ والمعلومات التي يحتاجها متخذو القرارات للقيام بالوظائف ذات العلاقة بهذه الإدارة» من مخطيط وتنظيم 
وتوجيه ورقابة» حيث شهدت المنظمات المعاصرة نقلة نوعية في نظم معلومات إدارة الموارد البشرية» تمثلت 
باستخدام الحاسب وقواعد البيانات وشبكات الاتصالاتء بالإضافة للوسائل التكنولوجية الأخرى التي أسهمت 
في وجود نظام معلومات يعتمد بشكل أساسي على استخدام التقنية الحديثة ومخرجاتها. وعليه تأتي هذه الوحدة من 
الكتاب لتسليط الضوء على تقنية المعلومات والاتصالات ومجالات استخدامها في نظم معلومات إدارة الموارد 
البشرية. 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال كف 


)١(‏ تقنية المعلومات - المفهوم والأمية 

تُعرّف تقنية المعلومات على أنها "مجموعة من الوسائل المستخدمة لإنتاج ومعالجة وتخزين واسترجاع 
وإرسال المعلومات بأشكال وأغاط متنوعة (صوتية» كتابية؛ ...الخ) (15.م ,2013 ,دمنههاه/ا همه مدطس1). ويشير 
مفهوم تقنية المعلومات إلى كونها جهاز من أجهزة الحاسب الأساسية التي يستخدمها الأفراد للتعامل مع المعلومات 
وتدعيمها من أجل تفعيل هذه المعلومات وتسخيرها لخدمة أهداف المنظمة. فهي عبارة عن ذلك الجزء الذي يحتوي 
على الأجهزة: وقواعد البيانات» وشبكات الاتصالات؛ والأجهزة الأخرى المرتبطة بها كالطابعات والماسحات 
الضوئية وغيرها. وعليه فهي تتضمن ابتكارء ومعالجة» وخزنء, ونشر الأنواع المختلفة من البيانات بواسطة التقنية 
المحوسبة وشبكات الحاسب وثقنية الاتصالات (14 .م ,2002 ,هاا ). وفيى ضوء ذلك تعد تقنية المعلومات الإطار 
الذي يضم علم الحاسب الموظف لصالح نظم المعلومات والشبكات والاتصالات وتطبيقاتها في مختلف مجالات عمل 
الأفراد في المنظمة. 

وفى هذا الإطارء أصبح استخدام التقنية في الحصول على المعلومة ونقلها ومعالجتهاء من أهم الوظائف 
التي تمكن المنظمات من مواكبة التطور والتقدم في المجالات كافة ؛ لما لبا من أثر في توفير الوقت والجهد والمال: سواء 
أكان ذلك في مجال الحصول على المعلومات أم نقلها أم حفظها أم حتى معالجتها. وفي أواخر القرن العشرين تمت 
الاستفادة من تقنية المعلومات والاتصالات من خلال تطوير عددٍ كبير من البرمجيات والتطبيقات في مجال الإحصاء 
والإدارة والمحاسبة» وكذلك في مجالات التخطيط والإنتاج والتصميم والمشتريات»: الأمر الذي أدى إلى تحسين 
ملحوظ في إدارة المنظمات من خلال توفير طرق جديدة للتعامل والتفاعل الإلكتروني (السلمي والدباغ» ,5٠١١‏ 
0 

وعليه ؛ فإن أهمية تققنية المعلومات والاتصالات الحديثة: لبا قيمة استراتيجية لمساهمتها في إدخال نحسينات 
جذرية على أعمال المنظمة؛ بشكل يزيد من كفاءة العمليات التشغيلية والتسويقية والإدارية؛ لينعكس بشكل 
إيجابي على تخفيض التكاليف وتحسين الجودة وتطوير منتجات مبتكرة ومتطورة لأسواق جديدة؛ فضلاً عن قدرتها 
في إدخال نحسينات كبيرة على التصميم والبندسة والإنتاج وإدارة موارد المنظمة بشكل عام. حيث ساعدت تقنية 
المعلومات في دعم وتسهيل التواصل والتفاعل والتعاون بين الأفراد والمجموعات المتواجدة في أماكن جغرافية 
متباعدة؛ بحيث أصبح بإمكانهم تبادل المعلومات والأفكار ومناقشة الأطروحات والتعاون لإنجاز مهام مختلفة: 
ومناقشة مسودات القرارات والتقارير المختلفة والمخططات والنماذج للوصول إلى القرارات النهائية المتصلة بالعمل ؛ 
كما يمكن لأفراد المجموعة أو لأعضاء فريق العمل أن يعملوا بشكل فردي أو جماعي (تعاوني) للوصول إلى 
التقارير والنماذج التي يجرى مناقشتها في أي وقت (بالنهار أو بالليل) وفي أي مكان (من المكتب أو من البيت). 


م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


وتبعا لذلك ظهرت معاهيم العمل عن بعد: أو العمل من البيت»؛ أو العمل هرا الاندرية» أو ما يعرف ب ( 8هطءن1 
4 .21 اع ): 


,ع د11 طصروط عوستعاءه 17 مسا صواءء لآ - عارن17]- عاء 1 - عاأرمسوظ - 2-107 3 18-)) ع" 


كنا نيعست تقنة المعلومات في ظهور مفهوم جديد من المنظمات ويدعى المنظمات الافتراضية"” 181ئذ/ا 
013088 والتي هي عبارة عن منظمات متصلة مع بعضها بعضاً من خلال شبكات تجارية متعددة الأطراف : والتي 
تعتمد على تقنية المعلومات لتنسيق أنشطتها وتنفيذها. ثم تطورت داخل المنظمات الحديثة أشكالا افتراضية محورت 
حول بعض الوظائف دون غيرها مثل (التوريد؛ والتصميم بمساعدة الحاسب» وإدارة علاقات العملاء: وإدارة 
الموارد البشرية» وغيرها) أوبعض المشاريع أو توصيفات محددة لبعض الوظائف (كالمندوبين التجاريين»: والفنيين: 
وغيرهم) (البزايمة: /ا٠١5).‏ 


(؟) مكونات تقنية المعلومات 
إن استخدام أي عنصر أو أداة متعلقة بتقنية المعلومات في أي مجال أو صناعة يمثل في حد ذاته مظهرا من 

مظاهر هذه التقنية : ولكن تمثل أجهزة الحواسيب وشبكات الاتصالات العمود الفقريى في تقنية المعلومات. ويمكن 
حصر مكونات تقنية المعلومات في مكونات رئيسة تستخدم في المحافظة على استمرارية تدفق المعلومات لتحقيق 
الغايات التي تسعى المنظمة لتحقيقها. وهذه المكونات (العناصر) هي (جرادات وأخرون؛ .,7٠١/8‏ ص7١):‏ 
العناصر المادية» والبرمجيات؛ وقواعد البيانات» وفرق الدعم الفني والمهنيى» وشبكات الاتصالات وتبادل 
المعلومات. 
(١5,1؟)‏ العناصر المادية (الأجهزة والمعدات) ع:12101521] 

وتشتمل هذه العناصر على الحواسيب الإلكترونية والأجزاء المادية والأجهزة الملحقة بها وأجهزة الفاكس 
والتلكس. ويشكل الحاسب وملحقاته أهم عناصر تقنية المعلومات ؛ حيث يعد الدعامة الأساسية في تقنية 
المعلومات ؛ بسبب الوظائف التى يؤديها في حفظ وتبادل المعلومات. ومن الناحية العملية يتم اختيار الأجهزة وفق 
ما تتطلبه الحاجة داخل المنظمة وخارجها وفي ضوء إمكانياتها؛ وَغَْادَة مااتؤاجة الشركات محديات كثيرة في محديد 
نوع الأجهزة والمعدات المؤلفة لتقنية المعلومات : وخاصة الأجهزة ذات التكلفة العالية مقارنة مع البرمجيات وغيرهاء 
نما يفرض على الإدارة دراسة شاملة لإختيار نوع هذه الأجهزة. 
وتتكون الحواسيب من وحدات رئيسة تقوم بوظائف متعددة لتسهيل العمل داخل المنظمات» وتضم هذه الوحدات 
كل من: وحدات الإدخال (وعءتع12 ؛نامه1)» وحدات المعالجحة (]نزمنآ عمنووءءهء2 [2امع0) 16) ؛» ووحدات التخزين 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال م 


الرئيسة والثانوية (عع560:2 لزنهدلدمءء5 لمه منهة31)؛: ووحدات الآخر اج (102165 انام)ن01): إضافة إلى أجهز 5 
الاتصالات (وععءاتك<1 قصمتاهء اصتاحصحتره0 ). 

وحدات الادخال : ومن أمثلتها : لوحة المفاتيح ؛ والفآرة (إن وجدت): وبطاقة الصوت ؛ والماسحة الضوئية. 
وحدات المعالجة: ومن أمثلتها: المعالح: والذاكرة العشوائية. 


وحدات الإخراح : ومن أمثلتها: الشاشة» وبطاقة الفيديوء والطابعة» وبطاقة الصوت. 


وحدات التخزين : ومن أمثلتها : القرص الصلب » والقرص المرن ؛ والقرص المدمح ؛ ووسائط النسخ الاحتياطي ؛ 
والأرشفة» ووسائط التخزين المتنقلة (محركات أقراص خارجية). 


لله" لررء)و؟ 


أجهزة الاتصالات : ومنها بطاقة الشبكة والمودم. 

ويسمى الجهاز الذي يربط هذه المكونات جميعا مع بعضها 
البعض باللوحة الم ده تتعط6ؤه]8. ويلاحظ أن بعض 
الأجهزة يمكن أن تصنف فى أكثر من مجموعة؛ كما يمكن 
تقسيم الأجهزة على حسب مكان تركيبها في الحاسب إلى : 
أ) أجهزة تركب داخل علية الجهاز: كاللوحة الأم, 
وبطاقة الميديو : وبطاقة الصوت ؛ والمعالح ؛ والذاكرة 
العشوائية» والقرص المرن؛» والقرص الصلب ومحرك 
القرص المرن» وبطاقة الشبكة والمودم. 

ب) أجهزة محيطية توضع خارج علبة الجهاز: كالطابعة ؛ 
والماسحة الضوئيةء والفارة, ولوحة المفاتيح : 
والمايكروفون؛ ونحركات أقراص خارجية ؛ والمودم الخارجي. 


إن من أبرز إمكانيات الحاسب الآلي في سياق أعمال المنظمات قدرته على القيام بالآتي : 


ا” كتابة التقارير وإنشاء الجداول التى ترسم خطط العمل اليومية لمدير المنظمة. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
7 ترتيب وتنظيم بيانات المنظمة المتعلقة بالإنتداب ومتابعة شؤون الموظفين. 
”ا حسابات الرواتب للعاملين وعمل برنامج الدورات التدريبية في المنظمة. 
” تطوير أداء المنظمة من خلال وضع برنامج المتابعة والمراقبة الضروريين. 
” تصميم وطباعة الرسومات واللوحات الإرشادية. 
4 نحرير وطباعة الرسائل والخطابات. 
” تصميم وطباعة الرسومات على الملفات. 
4 الاتصالات بشبحكة الإنترنت. لإرسال. واستقبال البريد 
الإلكتروني ؛ وأوامر الصادر والوارد وتصفح الويب 


والتواصل بالموظفين الآخرين في الشركة نفسها أو في 


شركة أخرى. 


كما يستطيع الخاسب التعامل مع أنواع عديدة من البيانات ؛ ومن أهمها : 


1- النصوص : وهي معلومات على شكل نص مقروء 
كالخطابات التى يتم ارسالها. 

- الصور والرسومات. 

2 مقاطع الفيديو والصوت. 


مختلطة من الأنواع السابقة فمثلاً قد تحتوي قواعد البيانات 
على نصوص وصورء وفي بعض الأحيان تحتوي على فيديو وصوت أيضا. كما ويستطيع الحاسب أيضا التحويل 
بين العديد من أنواع البيانات مثل تحويل النصوص إلى صوت. 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال 1" 


وتعد عملية إدخال البيانات إحدى العمليات المهمة والدقيقة والتي لا تتطلب جهدا فكريا كبيرا بقدر ما تتطلب 

تركيزا وانتباها لتجنب الأخطاء التي من السهل الوقوع فيها خاصة عندما تكون هناك عمليات متكررة وبيانات 
متشابهة ورموز كثيرة تصاحب إدخال البيانات؛ وإذا أضفنا إلى ذلك ضرورة إنهاء عمليات الإدخال في زمن محدد 
وقصيرء فإنه يصبح من الصعب تجنب وجود الأخطاء في عمليات الإدخال؛ ولأجل ذلك فقد أصبح التركيز في 
الاعتماد أكثر فأكثر على الإدخال الآلي للبيانات كعمليات الحضور والانصراف (من خلال جهاز البصمة مثلا) ؛ 
وكذلك الاعتماد على البيانات المعدة سلفا لكشوفات الرواتب (كنظم سلم الرواتب والأجور) ؛ وذلك لغاية 
الابتعاد قدر المستطاع عن إدخال البيانات بشكل يدوي حتى نتجنب الأخطاء المصاحبة لعملية الإدخال. 


كما أن عملية المعالجة تمثل أحد أبرز العمليات التي من شأنها تحويل البيانات المدخلة بصورتها الأولية 
(أرقام ورموز بدون دلالة معينة) إلى معلومات ذات قيمة ومفيدة تساعد في اتخاذ القرارء وتسهم في تحسين سير 
العملية الإدارية» وتنمية الأداء الوظيفي لأفراد المنظمة. وحيث إن هذا الكتاب يسعى إلى تقديم بعض الحالات 
البسيطة لعمليات المعالجة التى تستخدم في إدارة الموارد البشرية؛ فإن ذلك من شأنه تسهيل تلك العمليات والعمل 
على إنجازها بسرعة؛ ومن ثم تحسين أداء هذه الإدارة بشكل عام. 


١؟,؟)‏ البرمجيات 501021 

تعد البرنجيات عنصرا أساسيا من عناصر تقنية المعلومات ؛ فهي تضم جميع أنواع البرامج اللازمة لتشغيل 
العناصر المادية للحاسب (11308:6]) وتنظيمهاء حيث تعد البرمجيات الوسيلة التي تستخدمها هذه العناصر في أداء 
عملها. كما تحتوي البربجيات على مجموعة من الأوامر التي يتم تنفيذها في وحدة المعالجة المركزية للبيانات في 
الحاسب الآلي. وعليه يمكن تعريف البريجيات على أنها "سلسلة من الأوامر على شكل خطوات تبين كيفية معالجة 
البيانات المختلفة مثل حل المسائل العلمية» أو حساب العمليات التي تسجل في الدفاتر المحاسبية أو تحليل 
الإحصائيات وتوزيعها حسب أصنافها المحددة وغيرها من العمليات العلمية والإدارية والإقتصادية" (الفقى: 
5 ؛ ص55١).‏ وعلى الرغم من تنوع البرجيات بشكل كبيرء إلا أن هناك تطبيقات متعددة يمكن من خلالها 
تحديد أنواع كثيرة من البرمجيات»: وإن التطبيق الأكثر شمولا هو الذي يقسم البرمجيات إلى نوعين رئيسين هما: 
برامج التشغيل والإدارة» والبرامج الخدمية والإنتاجية. وتقسم البرمجيات إلى نوعين رئيسين هما (حمدان» ١١٠٠؛‏ 


جرادات وأخرون: 5٠١٠‏ ): 


ا مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


(١؟,؟)‏ برمجيات النظام :ه5016 دررء)و57 

وهي البرمجيات التي يستخدمها الحاسب ليقوم بعمله على أكمل وجه؛ء وهي التي تدير مختلف أنواع 
العمليات التي تتم في وحدات الإدخال ووحدات التخزين الرئيسة والثانوية ووحدات 
الإخراج في أجهزة الحاسب. وتعدٌ البرمجيات نظم خاصة يتم تحميلها تلقائيا عند بدء 31 
تشغيل الحاسب » كما تعد الوسيط بين العناصر المادية للحاسب (113:08:6) وبرمجيات 
التطبيق. وتقوم برمجيات التشغيل بمساعدة وحلة المعالجة المركزية ([051) على فهم 
وتفسير خطوات البرمجيات الأخرى والتنسيق فيما بينهاء والتي يتم توجيه الوحدات الأخرى من الحاسب في ضوئها 
ضمن احتياجات هذه البرنجيات. 

وتشمل برمجيات النظام على مجموعة من النظم هي(مبارك والفيومي:ء :.7٠٠5‏ ص588): نظم (نظام) 
التشغيل 98 5506773 , وبرامج ترجمة اللغات 5 113512109 130811386 » وبرامج المنفعة /]ذانال] 


1001/5 


05 و نظم إدارة قواعد البيانات 715ع]5(:5 أمع77ع711338 ع1028025. 

نظام التشغيل : وهو عبارة عن برنامج مثل بافى البرامج مع اختلاف مهم ؛ ل هو أن نظام التشغيل يعد البرنامج 
الأساسي الذي يسيطر سيطرة كاملة على جهاز الحاسب؛ ويسمح لعدة برامج أن تتشارك على الجهاز نفسه : وأن 
تعمل كلها جنبا إلى جنب» بحيث يقوم نظام التشغيل بالتنسيق فيما بينها لكي تقوم بالعمل المناط بها (أحمد: 
يح ا 1 


كما أن هناك العديد من نظم التشغيل للأجهزة الشخصية ولكن أشهرها وأكثرها انتشارا على الإطلاق هو نظاه 
التشغيل 'وندوز” 710005 من تصميم شركة مايكروسوفت. ويؤثر نظام التشغيل الذي تستخدمه على أداء وعمل 
الحاسب بشكل مباشر وكبير؛ فهو الذي يحدد العتاد الذي يتم استخدامه؛ حيث إن بعض قطع العتاد لا تعمل على 
بعض نظم التشغيل خاصة ؛ لعدم توفر برامج القيادة لبا على نظام تشغيل معين. كما أن نظام التشغيل يحدد اللغة 
المستخدمة في الحاسب الآلي»؛ فكثير من نظم التشغيل لا تتوفر بالعربية نما يحد من فائدة استخدامها للمستخدم 
العربي. أضف إلى ذلك أن نظام التشغيل يقوم بتحديد البرامج التي نستطيع تشغيلها ؛ فكل برنامج له نظام تشغيل 
معني به ولا يعمل على غيره؛ فمثلا لا يمكن تشغيل برنامج مايكروسوفت "أوفس" على نظام التشغيل المسمى 
'لينكس" <نااذنآ. كما يحدد نظام التشغيل درجة السهولة التى يستخدم فيها جَهَانْالتاسب؛ فغلن متبيق المفال2 ميغد 
نظام التشغيل "دوس" 108 صعب الاستخذام . وتلعب نظم التشغيل دورا في تحديد مدى استقرار جهاز الحاسب ؛ 
فبعض نظم التشغيل تتوقف عن العمل أحيانا حتى بدون وجود سبب مقنع. وبالنسبة لنظام التشغيل وندوز » فإنه 
يتوفر بأغلب اللغات المستخدمة اليوم ومنها العربية» كما يتفوق على منافسيه بدعمه لأكبر قدر من العتاد. وكون 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال ؟ 


هذا النظام الأكثر شيوعاء فإن المبريجين ينتجون له أكبر عددا من البرامج الممكن استخدامها في سياق بيئته » وعلى 
الرغم من مشاكله الكثيرة؛ فإنه يعد نظام التشغيل الأول في العالم. ويشمل هذا النظام على الكثير من الإصدارات ؛ 
منها ما هو قديم مثل وندوز ٠,١١‏ (لاحظ أن نظم التشغيل تعطى أرقاماً للدلالة على مراحل تطورهاء فمثلاً 
ونتوة 3:© ]قل تطوراعة وقد و3 11 وهكذا:: ومتها اللبديد كرتدق 18310 وهنا وتدزة فد ركنا 


(؟7؟,؟) برمجيات التطبيق 5016521 1120101ت]م4: وهي عبارة عن برامج 
وعادة تكون هذه البرجيات مختبرة وجاهزة للاستخدام النهائي ؛ ويمكن شراؤها من 
المجهزين ذوي العلاقة. وهي بذلك تُغني عن كتابة البرامج من قبل المستخدم » ما يجنبه 
الوقوع في الأخطاء من جهة ؛ وتوفير الجهد والوقت من جهة أخرى. 

وتكون برنجيات التطبيق على نوعين ؛ هما (رزق»؛ 4 ١غ‏ ضص 17 ): 


أولا: برامج خاصة الغرض 

وهى عبارة عن برامج خصصة للقيام بأداء دور محدد ,2 مثل برامج حساب الرواتب 
والأجورء. وبرامج تنظيم المكتات: والبرامج الإحصائية وغيرها. ونحتوى هذه البرامج 
المتخصصة على خوارزميات مصممة لحل مسألة معينة دون غيرها. 


ثانيا: برامج عامة الغرض 
وهي برامج يمكن تطبيقها أو تحريرها على مجموعة متعددة من الوظائف؛ مثل برنامج 
معالجة النصوص (77011 311:0501): وبرنامج الجداول الإلكترونية (اءعه:8 :0501 811) ؛ 
وبرنامج تعليمات الوصول (7808 1710) وغيرهاء وفيها يقوم المستخدم بتعريف المشكلة ويتولى البرنامج إيجاد الحل 
لونم 
(77) قواعد البيانات المشتركة وع2268125] 

تشكل قواعد البيانات المشتركة التنظيم المنطقي مجموعات كبيرة من الملفات المتكاملة والمترابطة مع بعضها 
بعضا بعلاقات معينة؛ بحيث تكون البيانات مرتبة ومخزنة بطريقة نموذجية تسهل عملية إيجاد المعلومات المطلوبة 
(الزعبي وأبو الزيت؛: 7١٠؟:‏ ص235). بحيث يتم السيطرة والوصول إلى البيانات من خلال أوامر معينة. وفي 
الواقع تجمع البيانات بطريقه تعتمد على علاقات محددة ومعروفة مسبقا بين أنواع معينة من البيانات الخاصة 
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بالأعمال أو الحالات أو المشاكل التي تخص المنظمة. وتشمل قواعد البيانات عدة أنو اع وهي ,1999 ,ضع0*8:1) 
73): 
قواعد البيانات التشغيلية ؤعقهطة)ة2 2)105821ءم0: وهي قواعد نحتو ي على البيانات التفصيلية التى تدعم 
العمليات التشغيلية في المنظمة» ومنها: قواعد بيانات العميل » وقواعد بيانات الأفراد» وقواعد بيانات المخزون. 
قواعد بيانات حليلية و2425 أدء أ زادم4 : وهي قواعد مخزن فيها البيانات والمعلومات المستخلصة من قواعد 
البيانات التشغيلية فى ضوء حاجة المديرين والمستخدمين لبا فى المنظمة. 
مخازن البيانات و5عؤ5دامذاء:71'3 12243 : تعد هذه القواعد فقندرا مط للبيانات التي مت معالحتها ومراجعتها 
وتوحيدها في إطار تكاملها حتى يسهل استخدام هاء وفيها مخزن بيانات السنة الحالية والسنوات السابقة ذات 
العلاقة بأنشطة المنظمة. 
قواعد البيانات الموزعةوءكة 2242 لعفناط:ؤوز2 : وهي قواعد البيانات التي تمكن المنظمات من القيام بإعادة توزيع 
نُسخ أو أجزاء من قواعد البيانات لمستخدمي الشبكة في مواقع العمل الممخددة. هده القواعد المورخة قد تكوث كسيجا 
من قواعد بيانات تشغيلية أو تحليلية. 
قواعد بيانات المستخدم النهائيوء228025] :156 85800 : وهي قواعد تتكون من أنواع مختلفة من ملفات البيانات 
المعدة من قبل المستخدمين النهائيين تحمل على حواسيب ومحطات العمل ذات العلاقة بها. 
قواعد البيانات الخارجيةوء5ةطة)ة2 1ون )1:2 : يسمح بالوصول لهذه القواعد مقابل رسوم أو بدون رسوم يدفعها 
المستفيدون من الشركات التي تعمل على الشبكة العالمية 1/5 11/146 7/0614 والتى توفر عددا غير محدود من 
الصفحات ذات العلاقة. 

ويتطلب نظام إدارة قواعد البيانات من المنظمة تحديد الدور الاستراتيجي للمعلومات ؛ وذلك لإدارة عملية 
تخطيط المعلومات بوصفها موردا استرايتجيًا. وفى هذا السياق يجب على المنظمة أن تعرف متطلباتها من المعلومات 
حتى يتم على أساس ذلك تطوير قواعد البيانات المناسبة. وعليه يمكننا القول إن قواعد البيانات هي مخازن تضم 
مجموعة من البيانات المبوبة التي تم جمعها وترتيبها لاستخدامات معينة في المنظمة» وتعد هذه القواعد أوعية تحتوي 
على مجموعة من البيانات المخزنة في ملفات استعدادا للتعامل معها لتصبح معلومات مفيدة يسهل الاستفادة منها 


(256.م ,2012 بكاتهطاك ). 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال ١م‏ 


(5؟). فرق الدعم الفني والمهني وعع:"1ناموع*1 1121:211ا1] 

وتتمثل فرق الدعم الفنىي بمجموعة من القوى العاملة في تقنية المعلومات» والعاملين المتخصصين بتنفيذ 
عمليات جمع البيانات وتحليلهاء إضافة إلى مصممي البرامج ومشغلي الأجهزة والمعدات: وعمال صيانة البرامج 
أو الأجهزة. إذ تعتمد تقنية المعلومات والاتصالات بشكل كبير على الجهد والفكر البشري. 


(5,؟). شبكات الاتصالات وتبادل المعلومات 12210112201012 2110 101110201013 ترم 5ع “زم لمعم 
10 وهي تلك اكاك التي بهتم بنمل وتبادل الأفكار والمعلومات بيجن أطراف عملية الاتصال: ودذلك 
بهدف تسهيل تدفق البيانات في قنواتها المختلفة على النحو الذي يسمح بوصولها إلى مكان معالحتها بالكم والوفت 
والنوع والدقة المناسسة ؛ وتسهيل تدفق المعلومات من المكان الذي تتوافر فيه إلى مراكز صنع القرار في المنظمة. 
والاتصالات عبارة عن عملية بث إشارة نحتوي على بيانات ومعلومات ورموز من خلال وسيلة اتصال تعمل 
على نقلها من المرسل إلى المستقبل » أما الشبكات فهى عبارة عن وسائط الاتصالات والأجهزة والبرجيات اللازمة 
لربط نظم حواسيب مع بعضهما ين (1987 ,5هكاى). ونحتل الشبكات مكانا بارز| في تقنيات الإدارة الحديثة» فهى 
تسمهم قْ رفع كفاءة وسرعةه التشغيل ودعم صناعة القرارات : وتوفير وتسهيل نقل المعلومات: والحفاظ على 
التشغيل الاقتصادي لالأجهز م 167.م ,2002 ,معطصسسرظ لمممع8 ) ). 
ومن أبرز أنواع شيكات الاتصالات ما يلي (186.م ,2014 ,3ه210آ لقة م2100 .] ) : 
جر الشبكات المحلية (5للخرآ) :ه7160 :4 1:01 : وتتكون من مجموعة الحواسيب والأجهزة الموجودة في 
أقسام المنظمة المعنية والمتصلة مع بعضهاء والموزعة ضمن منطقة جغرافية قير ميا 
حر الشبكات المنتشرة على مساحة جغرافية واسعة (11'4115) غ80:1اء8 وع4 ع17110: وتتعدى هذه الشبكة 
حدود الدولة الواحدة إلى دول 0 
جر الشبكات الإقليمية (81407 عاندهتاء81 وعندثة. سم)تاممه»31): وهذا النوع من الشيكات يعمل مدأ عمل 
الشبكات المنتشرة على مساحة جغرافية واسعة» إلا أنه يخدم منطقة جغرافية أقل سعة تصل إلى حدود 
المدن أو ضواحيها أو مقاطعات معينة صمن منطقة جغرافية حلودهة داخل حدود الدولة الواحدة. 
حر شيكات الخادم / المستخدم ( وعطاتده نتداء 11 مع نكر 5/)و1١0))‏ : يتميز هذا النوع من الشكات بأن جهاز الحاسب 
فيها يؤدى أحد دورين: وهما: دور الخادم (:56756) الذي يتيح ما لديه من مصادر لمستخدمي الشبكة : 


ودور الزبون (0011656) وهو الطرف الذي يستفيد من المصادر التي يوفرها الخادم. 
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حر شيكات النظير للنظير (13::ه”اء321 مبعء7 0غ مرعء) : ويمثل هذا النوع من الشبكات البيئة التي تكون فيها 
جميع الأجهزة متساوية» حيث تلعب شبكات النظير للنظير دور الخادم والمستخدم في الوقت نفسه. 

ويمكن أن نضيف إلى هذه الشبكات الشبكة العالمية العنكبوتية ("1/0 18106 18/0:10") التي تعد من أكبر 
الشبكات الواسعة انتشارا كونها تغطي جميع دول العالم؛ وذلك من خلال الاتصال بأجهزة الحاسب والشبكات 
المحلية الواسعة (المترامية). حيث تؤمن هذه الشبكات تدفقا هائلا للمعلومات في شتى المواضيع. والشبكة العالمية 
العنكبوتية هي مجموعة من الوثائق والمصادر المتصلة معا والمرتبطة مع بعضها بعضا عن طريق (ملمناتءمرقةة) 
وعناوين الإنترنت (115[]) 67.م ,2009 ..21 أء صصهدء:05)). ويمكن الوصول إلى الخدمة من خلال الإنترنت عن 
طريق متصفحات الويب بحيث يتجول المستخدم بين صفحات الويب عن طريق الروابط الديناميكية. ونحتوي 
صفحة الشبكة على مزيج من بيانات الحاسب مثل الصور الفوتوغرافية والرسومات والصوتيات والنصوص 
والفيديو والوسائط المتعددة وا محتويات التفاعلية (000]6015 ع0"زاء10»:2) : وكذلك الأالعاب. 


(5) هزايا استخدام تقنية المعلومات والاتصاللات 

إن استخدام تقنية المعلومات والاتصالات» إضافة إلى وجود شبكة الإنترنت تحقق الظروف الثالية للمنظمة 
للتبادل والتواصل» وتعزيز العلاقات مع العملاء؛ والوصول إلى أسواق جديدة: وإنجاز العمليات التجارية بأكثر 
فعالية» وكذلك التقليل من التكاليف؛: وتعزيز جاذبية الاستثمارات وتحقيق الشراكات الخارجية» وكذلك توعية 
الموظفين بالتحديات الجديدة التي رافقت مرور الجتمعات نحو مجتمع المعرفة. وهذه الجوانب من شأنها أن تعود بالنفع 
على المنظمة؛ بحيث تجعلها أكثر قدرة واستعدادا على مواجهة المنافسة. وفي هذا السياق» تعد مسألة استخدام تقنية 
المعلومات والاتصالات في التنظيمات المعاصرة قضية رئيسة. ويجدر بالذكر أن الميزة الابتكارية لاستخدامات التقنية 
تسهم أكثر من الوسائل التكنولوجية نفسها في تحديد مدى فاعلية وأثر استخدام تلك الوسائل في ظروف العمل. 
وهذا يتطلب بالضرورة صياغة أثر استخدام تقنية المعلومات والاتصالات في نحورين رئيسين هما ,نها35206[) 
9 ,2007): 


أ) الشروط الواجب توفرها لتحقيق استخدام أمثل لتقنية المعلومات والاتصالات . 


بت الآثار المترتبة على الاستخدامات المختلفة لتقنية المعلومات والاتصالاات . 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال رذن 


(4) استخدام تقنية المعلومات يتطلب أساسا توفر بيئة عمل هلائمة 
يعد ظهور استخدامات جديدة للتقنية أمرا بالغ الأهمية بالنسبة للمنظمة ؛ فهو يحدد كفاءة استخدام تلك 
التقنيات في ضوء ظروف عمل الموظفين. وقد بينت الدراسات أن سرعة هذا التفاوت بين المؤسسات يرجع إلى بعض 
العوامل الشائعة التى من شأنها أن تحد من تطور الاستخدامات واكتساب التقنيات المناسبة من قبل المستخدمين, 


ومن ذلك (1997 ,بتإتااعع] ع ,لاتحم :2009 ,تمزع صسطامن5 :2004 بعأخنط1) : 
0 البيئة التنظيمية والإدارية للمنظمة. 
؟5- مهارات أفراد المنظمة ؛ وقدرتهم على إنخاز وإتقان مهامهم 
ومسؤولياتهم الوظيفية. 
"- طبيعة الأدوات والأجهزة والمعدات المستعملة فى تقنية 
المعلومات والاتصالاات ' 


غ- طبيعة العلاقة بين المصممين لبرامج وتقنيات المعلومات والمستخدمين لبها. 
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والجحدول التالى يوضح الظروف الملائمة وغير الملائمة لاكتساب تقنية المعلومات والاتصالات في المنظمة : 


العوامل المؤثرة الظروف الملائمة لاستخدام أمغثل لتقنية الظروف غير الملائمة لاستخدام أمثل لتقنية 
المعلو مات المعلو مات 
البيئة التنظيمية والادارية توفر المنظمة تبادل للمعلومات حى ف غياب | تشجع المنظمة على نقل المعلومات من الأعلى إلى 


الأجهزة الحاسوبية؛ ووجود تخطيط مشترك | الأسفل بدلا من تشجيع التشارك في تبادل المعلومات؛ 


بين جميع أفراد التنظيم قبل القيام بتوفير | كما أن تنظيم العمل غير مرن ومركزي بحيث إن 
الأجهزة والأدوات من قبل المنظمة. وكذلك | التغييرات التنظيمية تكون صعبة وبطيئة؛ كما أن 
توفر حرية من الحرركة للمستخدمين يمكنهم أدوات تقنية المعلومات لا تحد مكانتها؛ لأفا لا تندرج 
من تطوير أساليب العمل الشخصية أو | ضمن إطار تطوير أساليب العمل. 
الجماعية داخل المنظمة: ويسمى ذلك كامش 
التحرك. 
مهارات ومهنية المستخدمين | وجود مستخدمين نشطين يعملون ضمن | وجود مستخدمين غير نشطين لا يستطيعون العمل 

فرق عمل تحيد استخدام الأدوات والوظائف | ضمن فريق. 
المختلفةع وبحد لتقنية المعلومات 
الاستخدامات المناسبة فى عملهاء كما أن 
المستخدمين يستوعبون أعمالحهم؛ ويحسلوكن 
توظيف التقنية لفائدة تلك الأعمال. 

طبيعة الأدوات المتوفرة في تقنية | سهولة في التعامل مع الأدوات والتجهيزات | الأدوات والأجهزة الحاسوبية تتميز بالمركزية والتعقد 

المعلو مات والاتصالاات ذات العلاقة بتقنيات المعلومات. 


المصدر: .167 .2 .1/111 غتنهقا [ناقده0) ,لزع ه10[مصتطاءء 1 6غ عنلة/ا 5عناز0 عولآ غط1 .(2002) .وعاصتمظ لكتمحء8 


)4,١(‏ الدور الرئيسي للموظف في انجاح استخدام تقنية المعلومات داخل المنظمة 
لإنجاح الخطة الإستراتيجية للمنظمة القائمة على استخدام وتطوير تقنية المعلومات كقيمة مضافة لأنشطتها ؛ 
وذلك للمساعدة في تحسين أداء الموظفين والمهام المناطة بهم ؛ وجب على هؤلاء الموظفين القيام بما يلى : 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال م 
)58,١,١(‏ القدرة على الاستفادة من التقنية 
قد يجد بعض الموظفين صعوبة في التأقلم مع أدوات تقنية المعلومات الحديثة في العمل» ويكمن السبب في 

نيك ان سركي اخباتتب الال وبتعلي تلم تقية المعاويات قد يركزون على بين رات تطيقات التي ثم 
يجعلهم يفقدون جزءا من الحقائق على أرض الواقع والمنمئلة أساسا فق وجود فجوة ١‏ 

بين الوظائف المرتقبة للبرامج التي يقومون بتطويرها وبين الوظائف الحقيقية التي 
أنشأها وأتقنها الموظفون» فتوفير المعلومة للمستخدم فقط كمقولة 'يمكن للمستخده 
الوصول إلى هذه المعلومة ...' تمثل ركيزة أساسية بالنسبة لخبراء الحاسب الآلي والقائمين على تصميم البرامج 
الحاسوبية» حيث إنهم لا يدخلون في حساباتهم مسألة الوقت اللازم لتمكين الموظفين والعاملين 700 
والأدوات التي تم تطويرهاء فبالنسبة لهم يعد توفر تلك الأدوات والميزات كافهٍ لكي يحصل المستخدمون على 
التعلم والتدريب في صُوءِ مدة زمنية معينة» في حين تستوجب العملية متابعة هؤلاء المستخدمون على المدى 
الطويل ؛ كي تضمن المنظمة الاستخدام الأمثل والمناسب للتقنيات المتوفرة. ومن أبرز أشكال المتابعة سالفة الذكر ما 
لي الإجابة على أسئلة المستخدمين بعد التجربة الأولى لاستخدام التقنيات» والتذكير ببعض وظائف وميزات 
التقنية المستخدمة : وشرح نانف ١‏ لكت : تقدما (231.م 2012 ,قم 1 أتتتطنا© لصة عدخ1] ). 


(7؟,١,4)‏ الفائدة المرجوة من الأدوات التى تم تطويرها 

يسعى المطورون لأدوات تقنية المعلومات والاتصالات إلى القيام بعملهم وفقا للتمثيل 
الذى يرونه مناسبا لمتطلبات العمل من جهة: واحتياجات المستخدمين من جهةٍ أخرى. 
لكن هذا التمثيل فالا ايكون في يها وتبقى الأدوات التى صممت من أجل 
الموظفين غير عملية في سياق العمل وغير مناسبة للواقع الوظيفي»؛ هما يفقد المنظمة 
الغاية الأساسية المنشودة من وراء اقتنائها للتقنية. 


)4,١,*(‏ استخدام أدوات تقنية المعلومات لتحقيق القيمة المضافة 

من المفترض أن يتسائل أصحاب القرار في المنظمة ليس فقط عن استخدام الموظفين لميزات 
أدوات تقنية المعلومات المتوفرة لهم في أماكن العمل؛ ولكن عن جدوى استخدام تلك 1-7 
الأدوات. إذ يجب أن ينتج استخدام التقنيات قيمة مضافة تتفاوت في الأهمية من مكان عمل 


إلى آخر : بحيث تؤدىي هله القيمة إلى 00 جوده وإنتاجية أداء اللأعمال / وذلك من خلال 
التخلص من تكرارية المهام ؛ لتسهيل الوصول إلى المعلومات اللازمة لا تخاذ القرار. 
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وعليه» إن استغلال إمكانيات تقنية المعلومات والاتصالات من أدوات وتجهيزات لتحسين الأداء يعني ديا 
إحداث بعض التغييرات في أساليب العمل. وقد تختلف هذه الحالة من منظمة إلى أخرى. ففى بعض المنظمات مثلاً ‏ 
ومع تواجد أدوات تقنية بدائية (كالملفات المشتركة على الخادم ؛ والبريد الإلكتروني ؛ 
وبرنجيات إدارة الونتاج)؛ يمكن أن يكون هنالك أداء متميز في العمل ؛ وذلك بسبب 
إظهار المستخدمين استعدادا تاما والتزاما دقيقا باستخدام أدوات التقئية المتوفرة لهم. 
وعليه؛ فإن التحسينات التي طرأت على أساليب العمل يكون مصدرها أشكال 
العمل المنفذة وليس الأدوات نفسها. وفي حالات أخرى؛: وعلى الرغم من الجهود الكبيرة لنشر أدوات وتجهيزات 
متقدمة داعمة لتقنية المعلومات والاتصالات كإنشاء شبكة داخلية ()ءهههاه1) أو وضع تجهيزات تمكن من الوصول 
إلى قواعد المعلومات المشتركة وغيرهاء فإن نتائج الأداء والمردودات ذات العلاقة ليست دائما على مستوى توقعات 
الرؤساء وأصحاب القرار. وقد يعزى ذلك بشكل أساسي إلى عدم فهم المستخدمين لتلك التقنيات المتوفرة ؛ أو أن 
أساليب العمل تغييرت بشكل طفيف مما قيد الاستخدامات الفاعلة والمجدية لأدوات التقنية المذكورة. 


وفيما بعضا من الأمثلة عن استخدامات غير متكافئة لتقنية المعلومات لإحداث قيمة مضافة في منظمتين تختلفان في 


مستويات الاستخدام للتقنة. 


3 

وجود حاسب الي | تستخدم الملفات المشتركة فقط لإرسال | يتم تنظيم المعلومات المشتركة حسب الخدمة المقدمة داخل 
مر كزي "خادم" | الملفات من جهاز إلى آخر: عونا عن نقلها الخادم : ويتم معالحة المستندات بدقة لكي تستجيب لإحتياجات 
لتبادل المعلومات المستخدمين بعد حذف المعلومات المكررة. كما يستطيع الموظفون 


بوسائل أخرى (قرص مرن مثلا) من موقع 
أن يحصلوا على المعلومة التي يعاد استخدام ها لكي تساعد في 
ا تخاذ القرار. 
يستخدم البريد الإلكتروني دون ملفات | يستخدم البريد الإلكتروني لإعداد المستندات المشتركة في إطار 
مرفقة لعدم الإزعاج. واقتصار استخدامه | عمل جماعي مشترك. كما يستخدم لغرض تبادل المعلومات 
على المديرين لإرسال المعلومات إلى | ولأرشفة المراسلات والملفات. 
الموظمين. 
قواعد بيانات عبر | لا يعلم الموظفون الجدوى من تلك | تم تطوير قواعد بيانات تقنية داخل المنظمة: وهي توفر مرجعا 
الشبكة الداخلية المعلومات المشتركة لعدم حاجتهم إليها. مهما ورئيسا للمعلومات وخاصة للفنيين والتقنيين. 


لخر 


المصدر: :[ل[ظ ,116:1 52001 تعمرم نا ,.لء لاك ,ركوع117كناظ- بط 01 011110211017 "1 :59512135 1210101361017 .(2002) .5 ,زرعغام 
11ة1]-ءء 1أع] 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات فى سياق منظمات الأعمال أض 


اه 
ا 


ملخص الوحدة 


“3 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


١ نشاط‎ 


: تقنية المعلومات هي‎ -١ 
أ) تقنية الحواسيب بما تتضمنه من تجهيزات وبرنجيات‎ 
ب) تقنية الاتصالات لنقل المعلومات وتداولما‎ 
جح( الاثنين معا‎ 
د) تقنية الإنترنت‎ 
: نظم وتطبيقات تقنية المعلومات تتضمن جميع الأدوات اللازمة ل‎ 1 
أ) لتغيير المعلومات‎ 
ب) لجمع المعلومات ومعالجتها ومخزينها وإيصالما إلى المستفيدين‎ 
ج) تحويل المعلومات من مكان إلى آخر‎ 
د ) جمع المعلومات دون التعامل معها.‎ 


و 2 20 0017 هي مجموعة من الأشخاص موزعين في أماكن مختلفة ويتصلون ببعضهم بعضا من 
خلال الإنترنت لإنجاز متطلبات أعمالهم : 

أ) منظمات الأعمال 

ب) المنظمات الإافتراضية 

ج) منظمات الجيل الثالث 

د) المنظمات الالكترونية 


:- المعاللحة (عدزووعءهم:م) : هى عملية نحويل البيانات من شكل إلى آخر يسمى وو وج وو جو يه 
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ج ) أرقام 
د ) عمليات 
ه- بالنسبة للموظفين» فإن عدم وضوح الحدود المكانية والزمانية بين "العمل" وال"لا عمل" يعد: 
أ) أحد مزايا استخدام تقنية المعلومات 
ب) أحد عيوب استخدام تقنية المعلومات 
ج ) الاثنين معا 
د ) أحد الأساليب المستخدمة لتطوير منظومة العمل 
1- من مزايا استخدام التقنية في العمليات الودارية : 
أ) إنجاز العمليات بأكثر فعالية 
ب ) التقليل من التكاليف » وتعزيز جاذبية الاستثمارات والشراكات الخارجية 
ج ) تحقق للمنظمة الظروف المثالية للتبادل والتواصل 
د ) كل ما ذكر 


١ نشاط‎ 


-١‏ أكمل الفراغ بالكلمات المناسبة (تعليمات مفصلة؛ شفهي أو رمزيء» التخزين » ع اناتصحدمه عاء1) 
أ) إن تقنية المعلومات تساعد على جعل جميع المعلومات المتاحة للمستخدمين في شكل 0 
ب الغخمل غرة يعد أو 'الغدلهزة الببت أو الغماء غب رالا كرتت يسدى : + مال 1 ج0000 


؟- من مزايا استخدام تقنية المعلومات في الإدارة : 


أ ) السرعة 


ب الدقة 


د ) كل ماذكر 


ع مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


“- أكمل الفراغات التالية بما يتناسب مع الكلمات (أساليب العمل» والوقت اللازم» وقيمة مضافة, 
والمستخدمون) 


سل 


أ ) لا يدخلون في حساباتهم مسألة ةد ءءء ءءء ...د التمكين الموظفين والعاملين من تعلم التقنيات 


والأدوات المنامسة. 


ب) يسعى المطورون لأدوات تقنية المعلومات والاتصالات إلى القيام بعملهم وفقا للتمثيل الذي يرونه 


مناسبا لمتطلبات العمل واحتياجات :10ب ١‏ ج044 بجا 1 
ج ) يمكن تعريف استخدام التقنية لاحداث ...5 على أنه استخدام للأدوات التي تؤدي 


إلى تحسين أداء العمل. 
د ) إن إستغلال إمكانيات تقنية المعلومات والاتصاللات من أدوات وتجهيزات لتحسين الأداء» يعنى 


وجوبا إحداث بعض التغييرات في م اوه نوه و رمعو معو وم لوه موجه ووم 
22 ضع (/ة أو 6 ) أمام الجمل التالية : 


ا( ل استخداما متقدما لتقنية المعلومات عندما تستخدم الملفات المشتركة فقط لإرسال الملفات من 
جهاز إلى أخر . 

ب 3 استخداما متقدما لتقنية المعلومات عندما يستخدم البريد الإلكتروني لإعداد المستندات 
المشتركة في إطار عمل جماعي مشترك. 

ج ) تحميل برمجيات مكملة للبرنامج الرئيسي لإدارة الإنتاج يعد استخدام متقدم لتقنية المعلومات. 

د ) تطوير قواعد بيانات تقنية داخل المنظمة يعد استخدام بسيط لتقنية المعلومات. 

ه ) يفترض أن يتسائل أصحاب القرار في المنظمة ليس فقط عن استخدام الموظفين لميزات الأدوات 
المتوفرة لهم في أماكن العمل» ولكن أيضا عن جدوى استخدام تلك الأدوات. 

و ) من الاستخدامات المتقدمة للتقنية في إدارة الإنتاج تحقيق البرنامج الحدود الدنيا لعمليات الإنتاج. 

ز ) يمكن تعريف "استخدام التقنية لإحداث قيمة مضافة" على أنه استخدام للأدوات التي تؤدي إلى 
تحسين أداء العمل سواء من حيث الجودة أو الإنتاجية. 

ح ) إذا استخدم البريد لغرض تبادل المعلومات ولأرشفة المراسلات والملفات؛ فذلك يعد استخداما 


الوحدة الثانية : تقنية المعلومات والاتصالات في سياق منظمات الأعمال ١‏ 


ط ) لا وجود لفجوة بين الوظائف المرتقبة للبرامج الحاسوبية التي يقوم المبرمجون بتطويرها وبين 
الوظائف الحقيقية التي أنشأها وأتقنها الموظفون. 

ي) من الظروف الملائمة لاستخدام أمثل للتقنية أن تتميز الأدوات والأجهزة الحاسوبية بالمركزية. 

ك ) تعزيز الرقابة على أنشطة الموظفين للتقليل من استقلاليتهم يعد من إيجابيات استخدام التقنية. 


الوعرة لقال 


البرمجبات الحاسوببة المستخدمة كي 
إدارة المواآرد البشرية 


أهدااف الوحدة 


يعظر مر الظالب بعد قزاسة الؤجذة القالكة وتضيد تلرياتها وانشظتها أن يكون قائرا 
على : 
-١‏ التعرف على البرمجيات والتطبيقات المستخدمة في قسم إدارة الموارد البشرية. 
-١‏ شرح مختلف الأنظمة المحوسبة التي تدعم المستويات المختلفة في الإدارة. 
"- التعرف على برجيات أنظمة معلومات الموارد البشرية وطرق وأساليب عملها 
وتطبيقاتها في المنظمات والمزايا التي توفرها وكذلك عيوبها. 
4؛- شرح وتحديد طرق استخدام أدوات وبرمجيات الإنترنت في الإدارة. 
5- التعرف على مفهوم الحكومة الإلكترونية واستخداماتها في المملكة العربية 
السعودية. 


<3 


.+ 


فيد 

بعد استعراض دور وأهمية تقنية المعلومات والاتصالات في تحسين أداء الموظفين ومن ثم الأقسام والمنظمة 
ككل ؛ سنسعى من خلال هذه الوحدة إلى التعرف على البرامج الحاسوبية التي من شأنها أن تساعد الموظفين في 
القيام بمهامهم وترافقهم في إنجاز متطلبات الوظيفة التي تتضمن -غالبا- إعداد تقارير وتصميم جداول 
ورسومات توضيحية ونحليل سيناريوهات مختلفة للمساعدة في اتخاذ القرارء وقد تم التطرق في الوحدات السابقة إلى 
أنواع البرجيات» وهي البرنجيات الأساسية أ نظم التشغيل وبرمجيات التطبيقات. وفي هذه الوحدة سيتم التركيز 
على برمجيات التطبيقات التي يمكن الاستفادة منها في مختلف مراحل العمليات الإدارية ( تخطيط » ومراقبة » وتنظيم » 
وتوزيع مهام؛ وغيرها). 


(1) نظام التشغيل: أهم مواصفات نظام ويندوز ٠‏ 7© 7 *700108/5]/ا/١‏ لم 

مر نظام التشغيل "ويندوز" بعملية اختبار لنسخة «بيتا» التجريبية من 

خلال 8 ملايين مختبر حول العالم. وقد قدم الملايين من مستخدمي نظام ويندوز 
شكل عام حول العالم - الذين يصل عددهم إلى حوالي مليار مستخدما- 

اقتراحات حول ما يرغبون في رؤيته فى نظام التشغيل الجديد؛ وقد تم تضمينها 

بالفعل داخل المنتج. وقام مستخدمون من أكثر من ١١7‏ دولة حول العالم بتنزيل نسخة ويندوز التجريبية (بيتا) : 

وتم إجراء أكثر من ١7‏ ألف مقابلة عبر الإنترنت ؛ بهدف المساعدة بشكل مباشر في تحديد واختبار وتقييم 

السيناريوهات والخصائص ذات العلاقة ب«ويندوز /ا»» وشارك أكثر من 71٠١‏ مستخدما في أبحاث المستهلك : 


ودراسات الاستخدام المخصصة للنظام : كما تم تنفيذ أكثر من ٠‏ ألف ساعة من استخدام (ويندوز /ا) عبر نجارب 
الاختبار الخارجية من خلال برنامج «الحياة مع ويندوز»؛: وتلقت مايكروسوفت معلومات وبيانات حول 
الاستخدام والأجهزة عبر الملايين من أجهزة الكمبيوتر الشخصي في أكثر من 
٠‏ دولة ومنطقة حول العالم. 


وتصمن نظام (ويندوز 7) 01000 100 فك جديدة للنظام 
من خلال القيام ببحث عالمي : كما تم إجراؤه في مرحلة مبكرة من عملية 


)١(‏ بتصرف من البوابة العر ببة للأخبار التقنية» 2009/11/07/11369/نترمع,وجعماتة//:ماغطا/ 


الوحدة الثالثة : البرمجيات الحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية -: 


البندسة» وساعدت مايكروسوفت على نحديد الخصائص التى تلائم أهم احتياجات المستخدمين, وهذله الخصائص 
تم اختبارها من خلال استطلاع بحثي مكثف عبر الإنترنت تم إجراؤه في © أسواق دولية. 


كما سارك كن هرذ ١‏ مليوند شخص في برنامج (نحسين خبرات المستخدم» من خلال نظام «ويندوز 
فيستا»» وإصدارات ما قبل الإطلاق من «ويندوز 27). وبلغت نسبة التخفيض في حجم تغليف «ويندوز 27 مقارنة 
بتغليف «ويندوز فيستا» 207/. ويحتوي نظام «ويندوز 2 على 5٠‏ خطأ جديدا للكتابة» وبلع عدد اللغات المتوافرة 
بالنظام 4 لغة» وتم دعمه ب 54 خط هنديا للكتابة» ووصل عدد أوراق الحائط (:همة< 10/011 بالنظام إلى ١١‏ 


خلفية : إضافة إلى لا ثيمات (ويندوز ايرو) ؛ وا أوراق حائط للحروف ؛ وأا مشاهد» وعدد لانهائي يمكن تنزيله. 


(؟) برمجيات حوسبة العمليات (برمجيات تحسين إنتاجية العمل) 
تتضمن هذه الفئة مجموعة من البرنجيات المستخدمة لأتمتة العمل المكتبي » وهي العملية التي تتم بها مكننة 
العمل في المكاتب أو المنظمات بشكل عام وجعله تلقائيا أو اوتوماتيكنا؛ لغرض التقليل من العمل اليدوىي 
والسرعة في الأداء ودقة النتائج المطلوب الحصول عليها. وتهدف أتمتة المكاتب إلى تسهيل إجراءات العمل ؛ 
واختصار الوقت » والدقة والوضوح قْ إجراءات العمل : وتسهيل إجراءات الاتصالاات داخل المنظمة : بالإضافة 
إلى تقليل استخدام الورق والأرشيف. ومن أهم هذه البرمجيات الحاسوبية ما يلى (حمدان وبالى: :١949/8‏ ص 
: 


حزمة برامج أوفيس: وتحتوي هذه الحزمة على أهم برامج التطبيقات المكتبية ومنها : 

5 مسقا النصوص : التي نستحدم ف كتابة وإعداد المسسيلاث والوثائق الإلكترونية ؛ مثل برنامج معاح 

© الحداول الإلكترونية :والتي تستحخدم ف نخزين ومعاحة السيانات بعذدة طرق ؛ ومنها برنامجح الحداول 
الإلكترونية اعع*:8. 

0) العروض التقديمية : وتستخدم فى تقديم العروض بطرق متقدمة : مثل برنامج 011 , 


© قواعد البيانات: التي تستخدم فى تخزين البيانات النصية و الرقمية و معالجتها بعدة طرق» مثل برنامج 


رومع إثر. 


5 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلى 
أولة: برنامج معاج النصوص 71700 "وورد" 

هو أحد برامج حزمه أوفيس» وهو يخصص لعالحة الكلمات : بحيث يتيح إدخال 
الكلمات بصبغة إلكترونية على وثائق افتراضية» ومن لم معالحتها وإخراحها بالشكل 
المطلوب حسب حاجة المستخدم بحيث يمكن إبقاؤها على صيغتها الإلكترونية أو طباعتها أو 


ثانيا : برنامج الجداول الإلكترونية اع :1 '! كسل" 


هو عق برامج الحداول الإلكترونية والتى يمكن استخدامها لإدارة البيانات 
وتحليلها وطباعتها. وقد ظهرت هذه البرمجية الجاهزة في بداية الأمر كبرامج مالية» ثم 
تطورت ل برامج مالية ومحاسسية لإجراء الحسابات المالية كإعداد الرواتب والموازنات 


وغيرها. ويوفر برنامج إكسل عدة مزايا رئيسة منها (موسللي ؛ 1 ص 72/8): إجراء 

المهام الحسابية» وتوفير ميزة قواعد البيانات: وإنشاء الرسوم البيانية. حيث يحتوي هذا البرنامج غلى عشرات 
الدوال الحسابية» والتي تُمكن من كتابة مئات المعادلات كقيم المجموع والمتوسطات والانحرافات المعيارية وغيرها من 
القيم الأكثر تعقيدا بمجرد إدخال البيانات: كما نستطيع من خلال هذا البرنامج أن ننجز عمليات الفرز والتصفية 
وبوفت مب حدا. ويعدم الإكسل خاصية مهمة وكى خويل البيانات على شكل شرائح مصورهة ومختلف 
الأشكال لدعم المتطلبات ذات العلاقة. 


ثالغا : برنامج العروض التقدممية )درؤزه<1 رع :12015 "باوربويدت" 

وهو أحد البرامج المتوفرة ضمن حزمة أوفيس لغايات العروض التقديمية» حيث 
يوفر البرنامج مجموعة من الآأدوات لونتاج ملفات إلكترونية نحتوي على شرائح افتراضية 
عليها كتابات وصور. ويمكن عرض هذه الشرائح على جهاز عرض سينمائي (بروجيكتور) 
مرتبط جهاز حاسوب ؛ حيث إن هنا البرنامج كثير الاستخدام ف الشركات والمراكز 
التعليمية التي تتوفر بها المعدات اللازمة ذات العلاقة به. كما أن هذا البرنامج يستخدم في العروض المتحركة وغير 
المتحركة ؛ ويستخدم أيضا في لوحات العرض المتغيرة والمتتالية. ومن ميزات هذا البرنامج إمكانية إنتاج عدد لا نهائي 
من الشرائح » وإدراج الصور المتحركة والثابتة» والمقاطع أو الروابط؛ كما يمكن من خلاله أيضا استخدام الروابط 
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التشغسبة 11111 1110 ) (بونت وسرور: 0 1 ويو جد هلا البرنامج بنسح عديدة من أبرزها ا 1 


اع دك 1 5 


ومن أبرز استخدامات برنامج الباوربوينت في مجال إدارة الموارد البشرية» مساعدته لمدير القسم في أن يقدم 
عر ضما لمجموعة كبيرة من الموظفين في قضايا عدة كالتعريف بمزايا وخصائص استخدامات نظام معلومات جديد 
للموارد البشرية تم إدراجه حديثاً في المنظمة» وعرض خطة أو برنامج التدريب المقترح من موظفي تطوير المهارات 
والتدريب بالمنظمة والأهداف التي تسعى المنظمة لتحقيقها من خلال هذا البرنامج : وانعكاساته على أداء الموظفين 
والقسم والمنظمة بشكل عام. 


ومن أهم المزايا التى يقدمها برنامج الباوربوينت الإسهام في سرعة توصيل المعلومة بين مقدم العرض 
والمجموعة المشاركة في العرض » وتبسيط الموضوع المقدم سواء للمقدم أو للمستقبل لكي يتحقق البدف من العرض. 
رابعا: برنامج قواعد البيانات ووعع40, "أكسس" 

يعتبر برنامج الك وال ماشهو برامج فواعد البيانات التي تستحدم في ترتيب فواعد البيانات 
واستخراج النتائج منهاء وعمل الاستفسارات والاستعلامات اللازمة. والأكسس عبارة 
الكو يمكن استخدامها لعرضص المعلومات وإدارتها, مثل الحداول والنمادج والتقارير 
والاستعلامات : ووحدات الماكرو ووحدات غطية : وصمحات وصول للسيانات. 


و فسن هو نظام لإدارة قواعد البيانات 128115 : تتعادلز5 اللعدمعع 151203 ع5ه122)86 » فهو 
يقوم بتخزين البيانات؛: واسترجاعها وعرضها بعدة طرق وبأكثر من أسلوب. فمن خلال الأكسس يمكن إعداد 
نمادج إدخال سهلة التناول والاستخدام 4 يعم من خلالها إدخال المعلومات : وإمكانية استرجاعها وعرضها بطرق 


متنوعه (الشلبى وأخرون» ؟/ و٠‏ 01 


إن من أهم ميزات برنامج الأكسس إمكانية توفير الكثير من المهام المتكررة بمجرد إعداد نموذج العرض أو 
التقرير المناسب» والذي يستقي بياناته تلقائيا من خلال المعلومة التى يتم إدخالبا أو تحديثها. وما على المستخده 
بعدها سوى فتح نموذج العرض أو التقرير وعرضه أو طباعته. 
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حزمة البرامج الإحصائية المعدة للعلوم الاجتماعية (5255) 

إضافة إلى برامج حزمة أوفيسء يمكن للعاملين في مجال الإدارة استخدام برمجيات 
خاصة بالتحليل الإحصائي لإجراء التحليلات المعقدة ولكميات كبيرة من البيانات. إذ تعد 
لغة الأرقام من أهم مصادر عرض ونحليل البيانات بصورة سهلة ومفيدة وذات معنى. ولقد 
تعددت البرامج التي تتعامل مع البيانات الرقمية» غير أن برنامج الحزم الإحصائية للعلوم 
الاجتماعية (5255 (وععمعاء5 لهاءعه50 106 ععماعدظ 531501621 عمل مو فعا متميز | بين كثير من 
هذه البرامج. فاليوم أصبح لعلم الإحصاء وتطبيقاته الحاسوبية دورا مهما في نشر المعرفة الإنسانية وتنميتها ؛ فهو 
يسهم في جعلها أكثر دقة وموضوعية من خلال اعتماده على المنطق والبرهان العلمي»؛ فهو يدخل في كافة مجالات 
الحياة»؛ ويستخدمه غالبية الباحثين بكافة تخصصاتهم»: فهم يستخدمون الأساليب الإحصائية في وصف الظواهر 
التي يتعاملون معهاء ونحليل البيانات الخاصة بهاء؛ للخروج بعدد من الاستنتاجات ذات الصلة. ومختلف الأساليب 
الإحصائية التى يتم استخدامها من مجال لآخرء وحتى من باحث لآخر في نفس المجال الواحد» وذلك حسب 
النوعية المطلوبة ودرجة التعقيد ذات العلاقة بالبيانات» وهذا يعتمد أيضا على نوعية الدراسات التى يتم القيام بها 
وعلى الغرض العام منها. 


ويساعد برنامج الحزم الإحصائية للعلوم الاجتماعية في إجراء 6001/55 0010 101151101ت 
: الات لح 
نحليلات معقدة لكميات كبيرة من البيانات» يمكن من خلال نتائج 700007 
تحليلها التعرف إلى معلومات مهمة في سياق العمل مثل أنماط التعلم في 3 - دن ناكا ذا 8 8 لالد 
الوظيفة ؛ وسلوك الموظفين حسب القطاعات الاقتصادية: وآراء الموظفين حول الملوضوعات المتعلقة بتطوير الإدارة ؛ 


ونحليل سياسة الإنتداب والتوظيف وعلاقتها بمتغيرات الاستقرار والراتب وغيرها من الموضوعات. 


() برمجيات نظم معلومات الموارد البشرية 
تهتم وظيفة الموارد البشرية في المنظمة بمهام عديدة نذكر منها: الرواتب» وأتمتة كشوفاتهاء وإدارة الوقت 
والأنشطة؛ والاستقطاب والتوظيف والمقابلات»: وإدارة التدريب والتنمية؛ والإشراف 
والتأطير وغيرها. وتعدٌ هذه الوظائف فى غاية الأهمية لاستمرارية المنظمة: لذلك 
اهتمت العديد من المنظمات بتقنية المعلومات: وما يمكن أن تقدمه هذه التقنية من دعم 
وتعزيز لوظائف وأنشطة الموارد البشرية» ومساعدتها على مواجهة التغييرات السريعة 
في بيئة منظمات الأعمال الحديثة. 
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وفي ضوء حقيقة مفادها أن هذه المهام الادارية المذكورة أنفا تحتاج الى وقتب كبير وتكلفة متزايدة لإنجازها ؛ 
تم تطوير نظم خاصة لإدارة معلومات المواردالبشرية(11815)؛ وذلك بهدف دعم الأنشطة الإدارية المتصلة بشؤون 
التوظيف والتدريب» وتحسين الأداء» وتنظيم عملية الإستقطاب» والتنبؤ بحجم الاحتياجات المستقبلية من الأيدي 
العاملة وغيرها. وبما أن هذه النظم توفر العديد من الميزات فهي من شأنها أن تخفف جزءا كبيرا من القيود المفروضة 
على مراكز القرار داخل المنظمات: ما يُمكن هذه المراكز من التفرغ إلى مهام الإدارة الإستراتيجية» والتواصل 
بسهولة مع أكبر عدد من الموظفين» وإطلاق مشاريع جديدة. ويمكن تقسيم هذه نظم معلومات إدارة الموارد البشرية 
إلى ثلاثة مستويات رئيسة وهي (89-93.م ,2000 ب,ممتمماممجع] ) : 


)",١(‏ نظم إدارة الوفت 

نتميز برمجيات إدارة الوقت بسهولة استخدامها مع توفير الوقت اللازم لإدارة الموارد البشرية في وظائفها 
الأكثر طلباً وتكراراً؛ بحيث تقوم هذه النظم بأمتة العديد من المهام المرتبطة بتنظيم عملية حضور وغياب الموظفين: 
وما تتضمنه من إعداد نماذج جداول أو قات العمل؛ والحساب الآلي لجميع القراءات ذات العلاقة كساعات العمل 
الرسمية» وساعات العمل الإضافي؛ وساعات خارج الدوام» ومكافأة العمل خارج الدوام الرسمي ؛ ومكافأة 
نهاية الخدمة؛ وما شابهها. كما تمتاز هذه البرمجيات بإدارة ساعات العمل والأنشطة وذلك من خلال تصميم بطاقات 
حضور الأنشطةء ومتابعة المهام والأنشطة المقدمة؛» وتجميع بيانات 
الأزمنة حسب النشاط والمشروع والعمل المنجزء وإعداد تحليلات 
ساعات العمل. كما تقدم هذه البرمجيات إمكانية إدارة البرامج التدريبية 
أو غيرهاء وذلك من خلال الاستخدام الأمثل لساعات العمل» وتنظيم 
فترات الأزمنة» وتخطيط الإجازات» وتخطيط ساعات العمل والمهام والأنشطة. 


كما تُمكن هذه البرمجيات الموظفين من تقديم طلبات الإجازات؛: والاستعلام عن البيانات الشخصية: 
والإعلام عن مباشرة العمل؛ أو عن الأنشطة والمهام الخارجية: والاستعلام عن البريجة ذات العلاقة بفترات العمل 
القادمة» وكل ذلك عبر شاشات الإنترنت الداخلي أو الخارجي. كما توفر هذه 
البرمجيات تقارير ونماذج متكاملة تتعلق بإدارة الوقت (تتوفر عادة بأشكال 
متعددة: ووردء وإكسل»2 وبي دي أف وغيرها) وحزمة البيانات المفتوحة 
للأدوات الداعمة لمراكز القرار. 

كما يوجد في برمجيات إدارة الوقت متابعة الخحضور وانصراف الموظفين وإجازاتهم » وذلك من خلال توفير 
أوراق عمل أو تطبيقات جاهزة لتقديم طلبات الإجازات وتفعيلهاء والاستعلام عن رصيد الإجازات والتنبيهات: 
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ومراقبة انتهاء الإجازات أو غيرها. أضف إلى ذلك إمكانية برمجة الغيابات المرتقبة أو المتوقعة وإدارتها. كما تقدم هذه 
البرمجيات آلية لمتابعة ملفات الموظفين من خلال إحداث روابط مباشرة للاطلاع على هذه الملفات» وكذلك أرشفة 
البيانات والمستنئدات المتعلقة بالمسار الوظيفي والمهنى: والمهارات والتدريب والتنبيه بالقيود الإدارية والنظامية 
لمختلف الأقسام والإدارات: وكذلك الخاصة بالمديرين والمتعاونين. 
وأما فيما يتعلق بالتكامل بين هذه البرمجيات وبرامج الراوتب والمستحقات» فيمكن لبذه البرامج أن توفر 
دعما لحساب المستحقات من خلال إدراج عناصر المتغيرات المتعلقة بإدراة الوقت إلى نظام المعلومات المتوفر في 
المنظمة وذلك 1007 عن طريق شبكة الإنترنت. وتهدف هده النظم عاد إلى ( ,2006 ,عاعتمع معان 111]-اءنمومع.] 
12م 
- لنحسين وزيادة كفاءة تنفيذ هذه العمليات و نخفيض تكلفتها. 
: رفع مستوى رضا الموظفين والمراجعين من خلال الدقة والسرعة في تنفيذ العمليات. 
- تكوين قاعدة البيانات عن الموظفين تساعد إدارة الموارد البشرية في متابعة حقوقهم وواجباتهم 
ومستحقاتهم ومهامهم الوظيفية. 
وقد تسعى الإدارة الفاعلة في المنظمات الحديثة إلى الحافظة على "رأس المال البشرى” أقاتصة مقدسسك1ة 
والذي يعد من المهام الضرورية والمعقدة للمختصين في إدارة الموارد البشرية» حيث إن وظيفة هؤلاء المختصين 
تتمثل- في المقام الأول- في جمع البيانات عن كل موظف بدءا ببياناته الشخصية (الصفات والمهارات 
والقدرات): وانتهاء بياناته الوظيفية (الراتب والخدمات التي قدمها للمنظمة). ويتضح أن عملية تحويل هذه 
البيانات إلى بيانات كمية إضافة إلى طريقة التعامل المعقدة التي استخدمتها الإدارة في معالجة هذه البيانات ؛ أدت إلى 
ظهور النظم الآلية في المعالجة التي بدورها توفر الجهد والوقت في التعامل مع هذه البيانات. وقد أدى ذلك أيضا 
التقدم التقني البائل في النظم الآلية إلى تقليص عمليات الإدخال اليدوي المتعددة والمكلفة وذات الأخطاء المتعددة. 
ومن أشهر البرامج التقنية ذات العلاقة بذلك والمتوفرة في السوق؛ يمكن أن نذكر: 


)21 حقنة/١ا‏ ,بلقنتاقكن) ‏ عت01 10211 701105كا ,قنأوضعءعقمخ ,1ل]01) [لتت ذآخث 70173طللأن8 بععترهنط عنضزل 
005 69 لطعت د اانا قوعم م 
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ب 


هل تعلم: أن مجموعة آرتك طورت جهاز برودواي 30 بنظام للتعرف على الوجه. وقد تم تثبيته لمراقبة . 
الدحول ف المطارات لتوفير أعلى مستوى أمان للمستخدمين. ويقوم النظام بالتقاط شكل وجه 
الإنسان» وذلك باستخدام تقنية القياسات الحيوية الى تتميز بدقة لا مثيل لما ولا يستطيع أي كان 
حداعها أو مغالطتها. وقد تم احتيار النظام ليتم تثبيته في مطار سوتشي لدورة الألعاب الأولمبية الشتوية 
لعام 25١١4‏ كأحد الإجراءات الأمنية المصممة لهذا الغرض. ولا يسمح النظام للأشخاص غير 
المسجلين أو الموظفين الغير مصرح لهم بالدحول إلى الأماكن. وف أقل من ثانية فإن النظام يلتقط 
معلومات الوجه» بعد تحليل قرابة 40 ألف نقطة على وجه المستخدم باستخدام 3 رياضي يقارن 
تلك المعلومات بقاعدة البيانات دع ف 0 ا ويستطي 0 تحديد 0 / 3 2 
ايكون لابسأ قبعة أو اطباض : يتيك : كم امتمائلة. 


المصدر: بتصرف من جموعة ارتك (60173.م 0م276 تدت؟) 


(؟,"7) نظم معلومات إدارة الموارد البشرية 

تعد نظم المعلومات وسيلة مهمة لدعم عمليات جمع: 
ومعالجة؛ وتخزين: ونشر المعلومات للمساعدة في اتخاذ القرارات. كما 
تعرف بأنها "مجموعة العناصر المساهمة في إدارة» وتخزين وتجهيز» ونقل 
ونشر المعلومات في المنظمة" (24.م ,2013 ,ععمنط 4مة يعمنة8). وينسق 


نظام المعلومات أنشطة المنظمة عبر إدارة وتطوير منظومة التواصل» وهو 


846501015 ١131نا‏ لا 
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بذلك يمثل مجموعة من المكونات التى تتضمن جملة الموارد والنظم (أشخاص: عتاد : برجيات) التي يتم تنظيمها 
خدمة لأغراض : إدخال؛ ونخزين : ومعالحة, واسترداد ؛ ونقل المعلومات. 


وأما فيما يتعلق بنظام معلومات إدارة الموارد البشرية 111615: فهو يتناول جميع العمليات المرتبطة بالموارد 
البشرية بداء بالتوظيف وانتهاء بالتدريب وتقييم الأداء؛ ومرورا بنظام الأجور والحوافز وغيره. لذلك يمكن القول 
بإن نظام معلومات إدارة الموارد البشرية هو نظام لإدارة مجموعة من البرامج لأتمتة عدد من المهام المتصلة بهذه 
الإدارة ومتابعتها. وتتمثل مهام هذه البرمجيات في كل من: إدارة شؤون الموظفين» وتصميم جداول التدريب» 
وتوفير بيئة متكاملة للتدريب (بما في ذلك التعلم الإلكتروني) : وإدارة المهارات والمستقبل الوظيفي للعاملين ؛ وإتارة 
الرواتب» وإدارة الوقت والأنشطة وغيرها. ويسمح هذا النظام َوه للادارات المعنية خان العمل جعا هر بوانة 
مخصصة تمكنهم من الوصول إلى المعلومات التي يحتاجونها دون غيرها. 


شكل رقم ” مجالات استخدام نظم معلومات الموارد البشرية 


وتتوفر في نظام معلومات الموارد البشرية مجموعة من الخدمات التي يمكن تصنيفها إلى ثلاث خدمات؛ 
وهي (366.م ,2004 ,.لة غء ا8ن1) : 


أولا : الخدمات ذات الصلة بالمهام الإدارية : ومنها إدارة الإجازات/الغياب»: والاستعلام عن الرواتب» وإدارة النفقات :2 
والوقت والجداول الزمنية» والحجوزات (كالغرف؛ والمركبات؛ والسكن)؛ وتقارير الأنشطة؛ وما إلى ذلك. 
- ومنها 0 الملفات الشخصية والمهارات للموظفين ؛ 


ومعالحة طلبات الحصول خاي نقل داخلى ؛ وإدارة طلبات التدريب: وغيرها. حيث إن هذه البرمجيات سمح 
للمنظمة بتطوير مستودع لمهارات الموظفين والقيادة وفقا لإستراتيجية الأعمال: وبما يسمى اليوم بإدارة المواهب. 


الوحدة الثالثة : البرجيات الخحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية ى 


ثالثا: الخدمات المتعلقة بالج اءات الداخلمة : ومدكرات العمل عش والاجتماعات الدورية ع( واللوائح الداخلية 


وغيرها. 


ومن أهم البرامج المتوفرة في السوق يمكن أن نذكر : 
اتات 131 11115 بلإلوع خا ععزماعطازه ا 105امنلكا ,5اماعة 1 وقععع ناك بأعع011آ 113/1 ,11315 ععدد 

(,") نظم دعم القرارات الإدارية 

إن الإدارة الجيدة للموارد البشرية أمر أساسي لدعم إستراتيجية المنظمة؛ فعلى مستوى نظم المعلومات 
الداعمة للقرارء فالأمر لا يتعلق فقط بالإبلاغ عن آثار السياسات المتبعة في هذا المجال» ولكن وجب اكتساب 
الوسائل لتحديد وإدارة سياسة الموارد البشرية الضرورية لتحقيق طموحات 
المنظمة: والتي تلبي تطلعات الموظفين في الوقت نفسه. ومن الطبيعي أن تبرز 
رهانات عالية في هذا المجال» فعلى سبيل المثال, أظهرت الدراسات أن تكلفة 
معدل الدوران تساوي ثلاثة أضعاف الراتب السئوي للأفراد الذين يتركون 
التظمة لوغ 


كما يحب العلم بأن البدف الأساسي من أي نظام يدعم قرارات إدارة 
الموارد البشرية هو توضيح ورسم القضايا ذات العلاقة بإدارة حجم القوى العاملة. فمن خلال ذلك تعمل المنظمة 
على تحقيق الآتي (550.م ,2010 ,.له اء 6501 ) : 
ه توضيح تحركات الموظفين (التاريخية): وتحديد المجالات والمؤهلات النادرة أو المتغيرة (في الحاضر وفي 
المستقيل). 
رسم سياسة التعديلات الوظيفية الحالية (العمالة المؤقتة؛ والتوظيف والدمج؛ والتخطيط وغيرها). 
تقييم نتائج الإجراءات المتخدة سنَابق) ف سباق أعداد القوى العاملة ونوعيتها.ء ونحديد المشاكل الحالية 
والمستقبلية ذات العلاقة. 
ولتنفيذ هذه العناصر الثلاث لا بد للإدارة من متابعة مؤشرات معينة من ؟ 
أهمها: العمرء ومعدلات التقاعد. ومعدل (أو عدد) الانتدابات أو التعاقدات؛ 
وعدد تاركي العمل خلال سنة واحدة؛: ومعدلات العمالة المؤقتة (من حيث فئات 
الوظائف لكل وحلدة تنظيمية). كما ينبغي الأخذ بعين الاعتبار مشروعات التطوير 
في المنظمة وتأثيرها على المهارات. 


ه مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


بشكل عام : ينبغي أن يشمل نظام دعم القرارات المواضيع الرئيسة المرتبطة بوظيفة إدارة الموارد البشرية ؛ 
بما في ذلك: التوظيف والتعيين؛ وحجم العمالة؛ والحركات الوظيفية أو النقل» والأجور والرواتب؛ وساعات 
العمل: والغياب عن العمل؛ والتدريب المهني المستمرء وظروف العمل والصحة والسلامة المهنية» والأفراد 
العاملين من ذوي الاحتياجات الخاصة. كل هذه المواضيع وجب تحليلها بأسلوب التغذية الراجعة» والاستنتاجات 
القائمة على الوضع الحالي؛ ونتائج الإجراءات السابقة» والتوقعات المستقبلية» وكذلك نمذجة دعم القرار» ومن 
ثم إنتاج العديد من التقارير ولوحات المعلومات. 

إن تلبية الإحتياجات المذكورة سابقاً يمثل التحدي الذي يتطلب تبني نظم معلومات داعمة للقرارات تتسم 
بدرجة مقبولة من التعقيد. فمن الملاحظ في العديد من المنظمات أن هذه النظم يقتصر دورها عادة على إعداد 
جداول القرارات الأساسية فقط. لبذا بات من الضروري تجاوز مرحلة إعداد جداول القرارات والانتقال إلى مرحلة 
الاستفادة من المعلومات عبر إيداعها في مستودع بيانات المنظمة ؛ بهدف استخراج خارطة البيانات لتحقيق ما يسمى 
بالنمذجة البنائية» حيث تتطلب هذه المهمة أن يقوم مديرو الأعمال بستخدام تقنيات مختلفة عن خارطة البيانات 
لتطوير التنبؤات وعمليات المحاكاة لتكون صالحة وذات مصلاقية عالية (عبود: .)3١١5‏ 

ومن أبرز الأمثلة على ذلك »؛ مشكلة الدوران الوظيفي (التخلي الطوعي عن الوظيفة) في المنظمات؛ والتي 
تكبدها تكاليف مادية وغير مادية عالية (كفقدان رأس المال الفكري؛ وانخفاض رضا العملاء؛ وانخفاض معنويات 
الموظفين): فمن المهم في سياق هذه المشكلة؛ أن تعمل الإدراة على توقع معدلات هذا الدوران؛: وذلك من خلال 
التعرف على الظروف التي تؤدي إليه؛ وتطبيق هذه الظروف على جميع الموظفين المتبقين ؛ لتحديد أولئك الذين 
من امحتمل أن يتركوا العمل. وبعد ذلك يجب أن يتم تحديد وتنفيذ برامج تحفيزية للحفاظ على الموظفين المطلوب 
إبقاؤهم. 


(4) برمجيات وأدوات التعامل مع الإنترنت 
تُظهر الإنترنت إمكانيات واسعة للمساهمة في تحسين مجحالات إدارة 
المنظمات. ويلا شك؛: يعد السبحث عن المرشحين أو المتقدمين للوظائف واحدة 


من أهم التطبيقات المستخدمة في هذا المجال. كما تتوفر وظائف أخرى 
لاستخدامات الإنترنت (بما في ذلك الإنترانت- شبكة داخلية) ومنها التواصل 08 7 
مع الموظفين. 

أ) بالنسبة للباحثين عبن الوظائف: لم يستطع سوق العمل كغيره من الأسواق أن يتخلى عن خدمات مصممي 


الوحدة الثالثة : البرمجيات الخاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية ىه 


المواقع الإلكترونية الذين حاولوا في البداية استغلال الإعلانات عن وظائف بوصفها مصدرا من مصادر التمويل 
لمشاريعهم. كما نجد أن من أهم الخدمات التي تقدمها هذه المواقع للمستفدين كل مما يلى : 

-١‏ المعلومات المتعلقة بالوظيفة: إن إجراءات البحث عن العمل وظروفه؛ إضافة إلى تقديم نصائح عن كيفية 
إدارة المسار الوظيفي أو عن السلوك الفردي والتي تقدمها المواقع الإلكترونية ذات العلاقة ؛ أسهمت بشكل 
كبير في توفير الوقت» وزيادة كفاءة عمليات البحث للباحثين عن وظائف. ولذلك أصبحت عروض التوظيف 
تتسم بجودة أعلى » وتواصل أفضل مع الفئات المستهدفة. 

؟- البحث عن عروض التوظيف: يعتقد بعض أرباب العمل أن مجرد إنشاء وظيفة سيسمح لبهم بتوظيف 
الشخص المناسب فورا. بينما في الواقع الفعلي المسألة مختلفة تماماء فسوق العمل يعد 
سوقا عالي التنافس. وفي هذا السياق» يُمكن الإنترنت رجال الأعمال الأكثر 
ديناميكية من تجاوز الطرق التقليدية في التوظيف؛ وذلك من خلال تقديم عروض | 
توظيفية قوية لاجتذاب أفضل الكفاءات البشرية. 

*- المعايير: إن عروض التوظيف المتاحة على المواقع الإلكترونية ذات العلاقة يتم عادة تصنيفها وفقا لعدة 
معايير» ومن المعايير الأكثر شيوعا : المنطقة الجغرافية» ومستوى الرواتب» ونوع الوظيفة» والتاريخ وغيرها. 

- تلقي العروض الوظيفية عن طريق البريد الإلكتروني: توفر خاصية استلام العروض الوظيفية عن طريق 
البريد الإلكتروني العديد من المزاياء من أبرزها السرعة» وإمكانية إرفاق الوثائق 
التي توفر صورة أوضح عن المرشحين. وأحد المعايير المتبعة في هذا المجال هو 
إرسال الملفات في شكل وورد أو بي دي أف. 

5- دعم إنشاء السيرة الذاتية : إذا كانت المنظمة تدير عملية الترشح للوظائف عبر 


قاعدة بيانات بسيطة» فبإمكائها في هذه الحالة - مثلاً- تصميم جدول بيانات 


- نيسا ا 
ب عأ ©؟ 


إكسل في شكل غموذج يتم تعبئته مباشرة على الإنترنت» وتهدف هذه العملية إلى 100 


١ #عدم‎ 


100 
.4 


تشجيع المرشحين لتقديم المعلومات المناسبة والدقيقة التي محتاج إليها المنظمة. فعلى 1 
سبيل المثال؛ يمكن للمنظمة أن تطلب قائمة من المهارات المحددة والمطلوبة لوظيفة كل و 
ماء كقدرة المرشح على التعامل مع برامج تصميم معينة: أو امتلاك مهارة 56313 
التخطيط ؛ أو القدرة على إستخدام آلة محددة؛ ...الخ. 


*ه مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


1- تحرير خطابات التوظيف عن طريق الإنترنت: إن تحرير خطاب التوظيف (الترشح للوظيفة) على 
الإنترنت ليس بالأمر السهل. ولكن يمكن للمنظمة تخطي هذه المعضلة 
من خلال إيجاد طريقة للاختيار المبدئي للمرشحين عبر تصميم نموذج 
يتم تعبئته على الإنترنت بكل سرية؛ء كما يمكنها تحليل نتائج 
الاستمارات المعبئة بشكل ألي ؛ ووضعها على الإنترنت. 

ب- بالنسبة للشركات 
-١‏ البريد الإلكتروني هو الأداة الأساسية: في ضوء أن الإنترنت لا يعني فقط الويب» فإن البريد 
الإلكتروني سواء الداخلي أو الخارجي هو بلا شك أهم تطبيق ونيد "01 
غلى المنظمات تبنيه. فالرد "غلى غشرآث او حتي ‏ مغات مر الترشحات: 1 
قد يستهلك وقتاً وتكلفة كبيرين؛ إذا لم يتم استخدام البريد الإلكتروني 5-- 
ليدم الغاية: إفضنافة إلى أن الأسلوب المستخدم موقا في هذا السياق هو الأسلوب المباشرء حيث يتم 
التركيز على الأساسيات والتخلي عن الرسميات. 
-١‏ إنشاء قاعدة بيانات آلية من السير الذاتية: أصبح من الممكن إنشاء قاعدة بيانات للسير الذاتية من 
خلال المعلومات المتوفرة في استمارات التوظيف المعبئة على الإنترنت. 
وعادة ما تلجأ المنظمات إلى هذا الأسلوب الذي يتم من خلاله إعلام 
المرشحين بأن المعلومات التي قدموها سوف يتم تخزينها في قاعدة 
بيانات ليتم استخدامها وقت الحاجة2. أي عند حدوث شواغر 
للوظائف التي تتناسب مع المرشحين. في هذه الحالة؛ فإنه من المهم أن يتم تحديث البيانات بشكل دوري. 
حيث يقوم عدد كبير من مواقع البحث عن وظائف بعمل التحديثات الضرورية بشكل دوري؛ وذلك من 
خلال إعادة التواصل مع المرشحين. كما أن هذه العملية تسهم في تخفيض تكاليف ضخمة على المنظمات 


كدعوم 
باينا 


الباحثة عن مرشحين. 

“'- البحث عن سير ذاتية وفقا لعايير محددة: عندما يتم 
تحميل السير الذاتية للمرشحين تلقائيا في قاعدة بيانات 
يخصصة لذلك»؛ يصبح من السهل جدا تصنيفها وغربلتها 
في ضوء عدة معايير تحددها المنظمات لغايات التعيين. 


الوحدة الثالثة : البرمجيات الحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية باه 


(8) شبكة الإنترنت وخدماها لتطوير الإدارة 

بات من المؤكد أن مزيدا من السيطرة على مهام إدارة الموارد البشرية أصبح يتطلب أدوات متطورة لتقنية 
المعلومات. بحيث تتميز هذه التقنية بالسهولة في الاستخدام» وقابلية في التواصل وقوة في المعالجة. وفي هذا السياق؛ 
أعد مصممو البرنجيات الحاسوبية المتكاملة مقاربة جديدة لإدارة الموارد البشرية تستئد على استغلال شبكة الانترنت. 
حيث إن هذه المقاربة أطلق عليها إدارة الموارد البشرية الإلكترونية "1190/1 -8" , وهذه المقاربة تتطلب إنشاء مستودع 
الإنترنت داخل المنظمة يتمثل في قواعد بيانات تفاعلية تخصصة لإدارة معلومات الموظفين (1995 ,1عء67). 

وهكذا أصبحت مراكز القرار في إدارة الموارد البشرية تقدم خدمات مجانية 
للموظفين تمكنهم من الاطلاع عن المعلومات التي تتعلق بهم والتي تتطلب تحدينا 
مستمرا . كما أصبحت إدارة الموارد البشرية تعتمد بشكل كبير على شبكة الإنترنت 
في مجال التوظيف», وأصبح حديث اليوم يتركز بشكل أساسي على ما يسمى 
بالاستقطاب الإلكتروني 3686انن8-8"". فأصبحت الشركات الكبرى تتواصل 
مباشرة على شبكة الإنترنت للإعلان عن الوظائف الشاغرة؛ أو أن تعهد المهمة إلى 
المواقع المتخصصة في هذا السياق. 


إن استخدام الإنترنت بوتيرةٍ عالية في الأعمال الإدارية» وخاصة في وظائف إدارة الموارد البشرية» دفع 
المنظمات إلى الاتجاه نحو المنظومة الإلكترونية للموارد البشرية 8-518 والتى أصبحت اليوم تعد خيارا إستراتيجيا 
تعتمدها العديد من المنظمات المعاصرة لتحديث وعصرنة أغماط التنظيم» وتحسين مستوى رأس المال البشري فيها. 
إن هذه المنظومة الحديثة تستند بشكل أساسي إلى ما يعرف بنظم معلومات إدارة الموارد البشرية الإلكترونية. وتشتمل 
هذه النظم على كل من الاستقطاب الإلكتروني 18-1111 : والتدريب الإلكتروني (أو التعلم الإلكتروني) 
#تانطنةء.]-5 : والادارة الإالكترونية للوظائف معع:ة8-0» و التنظيم الإلكتر وني 3115 عق. رقصة81 ) مك2 تمع 8-0 
5)) 


(3,1) الحكومة الإلكترونية”'' 


تسعى الحكومة الإلكترونية إلى تحسين العلاقة بين الحكومة والمواطن من خلال مساهمتها في تطوير أداء الخدمات 
العامة » كما تهدف من ناحية أخرى إلى تحديث وعصرنة عمل الإدارة الحكومية في كل من الإجراءات وتكاليف التشغيل. 


)١(‏ بتصرف من الموقع الإلكتروني لبرنامج التعاملات الإلكترونية الحكومية 
3510 . بتاع [ كزع 017 بقع1011/138غ1171أء(لتتتة كس 53/31/1710 7ع .اع جوع اا بوبم :م01 


- مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


قدا أوذق حكوقة المبلكة الفرية التيعوكية اعنانا كن ابه التعول عن الساتلةت اللكومية للباشرة إل 
التعاملات الإلكترونية الحكومية؛: وذلك لما تقدمه مفاهيم التعاملات الإلكترونية الحكومية من فوائد كبيرة للاقتصاد 
الوطني» حيث صدر الأمر السامي الكريم رقم /1/ب/١81١7751‏ وتاريخ ١١٠/575/1١ه‏ المتضمن وضع خطة 
لتقديم الخدمات والمعاملات الحكومية إلكترونيا من قبل وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات. وللأهمية القصوى 
للتعاون في مجالات متعددة للتحول إلى مجتمع المعلومات» وأهمية تظافر الجهود لتحقيق الأهداف المرجوة: قامت 
وزارة الاتصالات وتقنية المعلومات بإنشاء برنامج 
التعاملات الإلكترونية الحكومية في عام 577 ١ه‏ بمشاركة 
كل من وزارة المالية وهيئة الاتصالات وتقنية المعلومات. 

ولقد 3 إنشاء برنامج التعاملات الإلكترونية 
الحكومية (يسر)ء الذي يقصد به الاستخدام التكاملي الفعال لتقنية المعلومات والاتصالات؛ بهدف تسهيل 
التعاملات داخل الجهات الحكومية أو ربطها بالأفراد أو قطاع الأعمال. ويعدٌ هذا البرنامج من المشاريع التطويرية 
التي تبنتها المملكة العربية السعودية ؛ بهدف رفع إنتاجية وكفاءة القطاع العام وتقديم الخدمات الحكومية بشكل 
أفضل مع توفير المعلومات بالوقت والدقة المناسبة. 

على الرغم من تعدد متطلبات الحكومة الإلكترونية؛ إلا أن حكومة المملكة العربية السعودية استطاعت 
التعامل بجدية معهاء حيث عملت على إحداث تغيرات هيكلية في أداء بعض الأجهزة الإدارية » وتوفير بنية تحتية 
جيدة للإتصالات والمعلومات؛: ما جعلها تمتلك بيئة مناسبة للأعمال الإلكترونية بالمقارنة مع العديد من الدول 
الأخرى؛ بحيث أصبح ترتيب المملكة هو ١‏ من حيث جاهزية التعاملات الإلكترونية الحكومية. كما تمثل هذا 
الدعم أيضاً في إعداد مبادرات نوعية منها: تمكين مليون عائلة سعودية من الحصول على حواسيب آلية بطريقة 
ميسرة من أجل رفع نسبة الكوادر البشرية المدربة» ونشر استخدام الحكومة الإلكترونية في المجتمع السعودي. 


وخلاصة القول هو إن الحكومة الإلكترونية في | لململكة 
العربية السعودية وفي وضعها الحالي لم تصل بعد إلى 
صيغة المنظومة الكاملة , ومازالت محتاج إلى مزيد من 08 افكليان اعد قمقائل ايؤنزة 
١ 2‏ بس د تفارك في صنع القزار 
التطوير ى 00 جوانبها ؛ كونها منظومة معقده عه اسهد سب حمر 06 ظ 
ومتشابكة ونحتاج لدراسات واعية لكافة عناصرها قبل 


97[ البرنامج الوطنى لإعانة 
التحول الكامل لوتمام جميع الخدمات. وعلى الرغم الباحتيزا عن العمل 
من هذه التحديات؛ إلا أن المملكة استطاعت (مع حداثة تجربتها) في أن تحتل خلال سنوات قليلة مركزا متقدما 


الوحدة الثالثة : البرمجيات الخحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية قت 


0 على مستوق العالم ؛ وهذا نتيجة للدعم السياسى والدعم المادى المقدمين من القيادة الحكيمة قْ المملكة 
العربية السعودية. 


(8,7) النظم التعاونية للمنظمة 

تعمل النظم التعاونية للمنظمة على تطبيق واستغلال برمجيات عمل المجموعات لدعم وتوفير التواصل 
والتعاون والتنسيق بين أعضاء المجموعات وفرق العمل المختلفة داخل المنظمة. وهكذا فإن منظمات الأعمال 
الشبكية تعتمد في عملياتها الداخلية أيضا على استخدام شبكة الإنترانت 8066:ام1 التي يتم تصميمها باستخداه 
تقنية وأدوات شبكة الإنترنت وتستخدم في المجالات الداخلية للمنظمة. كما أن هذه المنظمات تستخدم شبكة 
الإكسترانت 85*8366 والتي هي عبارة شبكة مكونة من مجموعة شبكات إنترانت ترتبط ببعضها عن طريق 
الإنترنت» وتحافظ على خصوصية كل شبكة إنترانت مع منح أحقية الشراكة على بعض الخدمات والملفات فيما 
بينها ؛ أي إن شبكة الإكسترانت هي الشبكة التي تربط شبكات الإنترانت الخاصة بالمتعاملين والشركاء والمزودين 
ومراكز الأبحاث الذين تجمعهم شراكة العمل في مشروع واحدء أو تجمعهم مركزية التخطيط أو الشراكة وتؤمن لهم 
تبادل المعلومات والتشارك فيها دون المساس بخصوصية الإنترانت المحلية لكل شركة ( ,2012 ,وعقتتصب© لمة عمه1] 
1 ويوضح الشكل رقم طبيعة ودور شبكات الحاسب والإنترنت ف البيئتين الداخلية والخارجية للمنظمة. 


إذارة الانتاج 


إدذارة الموارد 


البشرية 


المنظمات الحكومية إكسترانت ]| إكسترانت 


شكل رقم 4 شبكات البيئة الداخلية والخارجية للمنظمة 


المصدر: :[[8 ,1ع17؟1 53001 ععممنآا ,بلء تلاك ,وقعساكن8-8 01 دلق ليده !1 :قددع 535 دم لأدتصرمكم][ .(2002) .5 برعغأام 


|أة1!]-عء زمزم 
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ملخص الو حدة 


الوحدة الثالثة : البرجيات الحاسوبية المستخدمة في إدارة الموارد البشرية أت 


ا 3 


١ نشاط‎ 


: برمجيات حوسبة العمليات هي البرمجيات التي تقوم بما يلي‎ -١ 
أ) أتمتة العمل المكتبي‎ 
ت) أتمتة عمليات الإنتاج‎ 
جح( أتمتة العمل خارج المنظمة‎ 
كر‎ 
: ؟- تهدف عملية أتمتة العمل المكتبي إلى‎ 
أ) التقليل من العمل اليدوي‎ 
ب)السرعة في الأداء ودقة النتائج المطلوبة‎ 
ج) تسهيل إجراءات العمل واختصار الوقت‎ 
000 


نشاط ؟ 


1 اإكيا] الفراغات التالية بما يتناسب مع الكلمات (التحليل الإحصائى؛: والكلمات: والجداول؛: 


والبيانات ؛ وشرائح) 


أ) برنامج وورد هو أحد برامج حزمة أوفيس ؛ وهو مخصص لعالحة ممففوو وو فوقو قوووفوووة 

ب )إكسل هو أحد برامج 21 الإلكترونية لإدارة 11733 وتحليلها وطباعتها. 
1 ( يوفر برنامج 99 جموعه من الأدوات لونتاج ملمفات إلكترونية نحتوى على فوقوةوةوةةةوووءةة 
افتراضية. 

د ) برنامج الحزم الإحصائية للعلوم الاجتماعية هو برنامح يهتم ب مه وه وه ةدودو موده مومه ماوووه لإجراء 


التحليلات المعقدة لكميات كبيرة من البيانات. 
- صع 1/١‏ أو 064 أمام الحمل التالية : 


أ) تم تطوير نظم معلومات الموارد البشرية(11815) لدعم الأنشطة الإدارية المتصلة بشؤون التوظيف 
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والتدريب؛ وتحسين الأداء وتنظيم عملية الإستقطاب» والتنبؤ بحجم الاحتياجات المستقبلية من اليد 
العاملة. 

ب) تتميز برمجيات إدارة الوقت بصعوبة كبيرة في الاستخدام مع توفير الوقت اللازم لإدارة الموارد 
البشرية في وظائفها الأكثر طلبا وتكرارا . 

ج ) يوجد في برمجيات إدارة الوقت متابعة لحضور وانصراف الموظفين وإجازاتهم؛ وذلك من خلال 
إحداث أوراق عمل أو تطبيقات جاهزة لتقديم طلبات الإجازات وتفعيلها والاستعلام عن رصيد 


الإجازات. 
د) تعد نظم المعلومات وسيلة مهمة لدعم عمليات جمع ومعالجة؛ وتخزين ونشر المعلومات للمساعدة 
في انخاذ القرارات. 


ه) إدارة العلاقات العامة وليس نظام المعلومات هي من تقوم بتنسيق أنشطة المنظمة عبر إدارة وتطوير 
منظومة التواصل. 

و) نظام معلومات الموارد البشرية هو نظام لإدارة مجموعة من البرامج لأتمتة عدد من المهام المتصلة 
بإدارة الموارد البشرية ومتابعتها. 

ز) يشمل نظام دعم القرارات المواضيع الرئيسة المرتبطة بوظيفة الموارد البشرية : كالتوظيف والتعيين؛ 
وحجم العمالة؛ والحركات الوظيفية أو النقل؛ والأجور والرواتب. 


نشاط م 


العمود الأول(أ) العمود الثاني(ب ( 

طلئل 
111 
116 
النعطاأرارم مهن 
11م 

التو ظيف الإلكتر ونى 2-19]آ 
8-1 


إدارة الموارد البشرية الإلكترونية 


الوعرة (ملابى 


استخدام الحاسب في العملبات الإدارية 


أهداف الوحدة 

يكن مره الطالي بعل مراسة الوكحدة الرابعة وتفيك تبرياتها وأنقظتها أن يكون فآدرا عل : 
3 التعرف على برامج حزمة أوفيس وإستخداماتها في الإدارة. 
5- متطلبات العمل المكتبي من خلال الإستفادة من برامج الحاسوب المكتبية. 


31 التعرف على التحليل الإستدلالى في العمل الإداري بشكل عام ؛ وفي وظائف إدارة الموارد 
البشرية بشكل خاص وخاصة المتعلق منها بعمليات التوظيف. 
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يفا 


هيد 

يندو أن استخدام البرجيات الحاسوبية وض وفيا برجيات حوسبة العمليات في الإدارة غامة : وفي إدارة 
الموارد البشرية خاصة يعد متطلبا أساسيا في العديد من المنظمات. فالتطور البائل في تقنية المعلومات والاتصالات قد 
أدى بلا شك إلى تغبيرات غميقة في مال حوسبة أغمال الإدارة ومنها إدارة الموازد البشرية» ورخاصة فى الوظائف 
اليومية منها. 


وتسعى هذه الوحدة إلى الإهتمام بالبرمجيات الأكثر استخداما في الإدارة ؛ لتلقى الضوء على أهم البرامج 
المتداولة في سوق العمل والتى يصعب الاستغناء عنها في مكاتب الموظفين المتواجدين في مختلف الأقسام والإدارات 
في المنظمات المعاصرة. لدى سيتم في الوحدة التطرق إلى أبرز البرامج والتطبيقات ذات العلاقة بذلك؛ ومنها برامج 
الأوفيس كمرحلة أولى. مع التطرق إلى البرامج والآليات المستخدمة في التحليل الإحصائي المتقدم للبيانات والذي 
من شانة أن يقدم خدمات متميزة لأى قسم من أقسام الإدارة ا في المنظمات التجارية والصناعية الكبرى ؛ 
وكذلك الإدارات الحكومية التي تتعامل مع حجم كبير من البيانات. 


)١(‏ التعامل مع برنامجي وورد وإكسل في العمل المكتبي 


بعد برنامج وورد ١1001‏ الوق أشهر برامج 


وو : 
7 1 107 : أمععء 8 5. ظ 
١‏ لنصو ا سعها انتشار ا ل مستحد ٠‏ 0 لمم /اا اموه زاب رالا 
م وام 3 ل مي احعوك. كلقا 5غ مماأء رانم غم زلا ظ ظ 1 
3 , 5 3 5 : 0ل كع 59 أعبك8 نان و ٠‏ مم 51 
م مار» 59 :. لك ! 2 
ب | يو و3 إل دل على د فهو يدل اهل لامع عه 0 (لها 
ىول ايع 8 خروانا )2 4 110 عاوه000 6 


على أن هذا البرنامج عمتاز بسهولة استخدامه ووفرة 0 ني - , عممامة معدا 89 
أشرطته وأدواته التى نتيح للمستخدم الحصول على 

مستئدات ل مسثكوى عال من المهنية. ويستحخدم برنامج وورد (معاح النلصوص والمنخشدات) لإعداد التقارير 
واالحدنيات والرسوم ورسائل البريد الإلكتروني وما يتعلق بذلك ؛ وبعد تشغيل البرنامج من خلال الضغط على 


7 الموجود على أقصى اليسار (أو أقصى اليمين حسب الواجهة التى يتم تحديدها) في أسفل الشاشة الرئيسة 


للويندوزء وعبر النقر فوق الزر-< «#*»«»مي» [8#]|ء تظهر الشاشة الرئيسة للبرنامج وهي تحمل كلمة 
(00 3/105016) على شريط العنوان (:83 11]0166). ويضم هذا الشريط مجموعة مفاتيح على اليمين (التكبير 
والتصغير وإغلاق النافذة) ومجموعة مفاتيح على اليسار (الحفظ والتراجع والتكرار عن آخر عملية). كما يظهر 
شريط القوائم (:83 داد86) الذي يحتوي على القوائم الخاصة بالبرنامج. ومحتوي هذه القوائم على مجموعة من 
الأوامر والخيارات والخصائص التي يمكن تلخيصها على النحو التالى : 


الوحدة الرابعة : استخدام الحاسب في العمليات الإدارية 1 


)1١,١(‏ قائمة ملف 
نحتوى هذه القائمة على أوامر حفظ أو حفظ 


الصفحة الزئيسية إذراخ تخطيط الصفحة مراجحع 


بأسم ؛ وفتح ملف مو حو د ) وإغلاق: ومعلومات 
فكن المستخدم من حماية الملف», والاطلاع على 


المستندات الآخيرة 


, 2 99005.00 
الإصدارات السابقة للملف ونجهيزه للمشاركة 0 م 0856500 كتاب موارد بنتمرية 
3111.00 


08500 كاب موارد نشرية 
0 . 5ن مغ 01 7001| 


أطراف أخرى داخل الشبكة : كما نحتوي آخر الملفات 


التي تم تداولها في البرنامج و كذللك فتح ملف جديد مقط و0 
3 مر الكلية.) 006 
بعل أن يمع الإختيار من بين جموعه من الخيارات قرة 085 


المتاحة من بينها مستند فارغ أو القوالب الموجودة داخل البرنامج أو على الاتريت.: وق توجد داخل هذه القائمة 
أوامر الطباعة والحفظ والإرسال والتعليمات للمساعدة في حل المشاكل التي تعترض المستخدم في التعامل مع 
الملفات» وكذلك خيارات نتيح عمل العديد من الأشياء في الملف من بينها: خيارات الصيغ » وخيارات التدقيق» 


والحفظ واللغة, وخيارات أخرى متقدمة. 


ويذكر أن قائمة ملف في حزمة برامج أوفيس 7٠٠٠١‏ هي القائمة الوحيدة المنسدلة؛: حيث إن بقية القوائم 


تعتمد فقط على تغيير شريط الأدوات الموجود تحت شريط القوائم وشريط العنوان. 


(؟,١)‏ قائمة الصفحة الرئيسة 

عند الضغط على قائمة الصفحة الرئيسة يتغير شريط 
الأدوات ليحتوى على أهم الأدوات المستخدمة في 
التحرير» وهذا الشريط تم ترتيبه في شكل مربعات: 
حيث يحتوي المربع الأول على أدوات الحافظة مثل 
النسخ واللصق والقص ونسخ التنسيق» ثم مربع الخط ْ 
الذي يحتوي على نوع الخط وحجمه وتنسيقه بمائل وتحته سطر وغامق ..الخ؛ ثم مربع فقرة (في وورد) أو محاذاة (في 
إكسل) الذي يحتوى على مختلف التنسيقات للفقرة من تباعد الأسطر إلى المحاذاة (يمين» ويسارء وضبط, 
وتوسيط)؛ ودمج المربعات والتفاف النص (في إكسل)»؛ ثم مربع الأنماط الذي يحتوي على تعريف النص المحدد 
بعادي أو بعنوان: وكذلك تغيير الأنماط (في وورد)»؛ أو تنسيق شرطي وتنسيق جدول وأغماط الخلايا (في إكسل). 
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وأخيرا مربع نحرير في وورد الذي يحتوىي على التحديد والبحث عن النصوص واستبدالبا. أما في إكسل : فإن هذا 
خلايا والذي يضم عمليات إدراج وحدف وننسيق للخلايا بعد نحديدها. 


بالنسبة لبرنامج "وورد”» فإن قائمة إدرا شيو الصفحة الرئيسية | إدراج | تخطيطالصفحة 


تحتوي على سبعة مجموعات من الأوامر وضعت كل لطا 0 سل 2 ظ 


1 : عاطق 0زم جدول ة قصاصة أشكال :553,8 | 
مجموعة داخل مربعات وهي: مربع الصفحات لإنشاء -بتمقص ةك | #اوحيوة ن :. جاده ١‏ 


0 عد 
" جداول رسوشات لوصمايهة 
, 2 ا ْ , . | 5 1 3 
صفحة حديده أو للفصل بان لصمفحات : دع مر بسع اق 
جداول لإنشاء جداول: ثم مربع رسومات توضيحية 8 ي( 0 


لإدراج الرسوم والقصاصات الفنية والأشكال 


2 
والمخططات وغيرهاء ثم مربع ارتباطات لعمل ارتباط ‏ 3 


تشعبي لكلمة أو رقم في المستند أو لعمل إشارة مرجعية أو إسناد ترافقي» ثم مربع رأس وتذليل لإدراج عناوين 
الرؤوس»؛ وتذليل 1س أو لودراج أرقام الصمحات 2 ثم مربع نص ودلك لودراج مربع نص أو الكلمات المينة 


أخل:ه1 أو لإدراج التاريخ والوقت أو لإدراح كائن. وأخيرا مربع رموز لإدراج محرر المعادلات أو الرموز الرياضية 
وغيرها. 
أما بالنسبة لبرنامج إكسل ؛ فإن قائمة إدراج متحتوي إضافة لما هو موجود ببرنامج وورد على مربع خطوط 


المؤشر والذي يمكن من إدراج رسم مخطط لإظهار مند 9900 


الصفحة الرئيسية إدراجح تخطيظ الصفع]ة 


ْ 
المؤشرات (ربح / خسارة 1 تطور/نمو..الم). ١‏ 9 أنوان - دجا 5 | هه |- 
موقدوة 1" 1 3 - حر ١‏ ظ 
7 : 1 قائمة  ١‏ ل المصفحة تسق 5 شوامش الاتحاهةه الححم تاحية ‏ كنا 
ب - |©اطتيرفت ]| + : > الطباعة + 
تحتويى. قائمئة. تخطيط الصفحة: على مس . . # ل نات ال 
3 
مجموعات من الأوامر جرى مجميعها في مربعات مر 2 5 6 0 


مربع نسق» وهي أوامر تمكن من تغيير التصميم العام 1 [_______ 


' تن وت يق ' و ةا 
1 من خطوط والوان وتأثيرات وغيرهاء دم 2 


مربع إعداد الصفحة الذي يحتوي على تحديد البوامش واتجاه الصفحة (عامودي أو أفقي) وفواصل الصفحات 
وأرقام الأسطرء ثم خلفية الصفحة من حيث الألوان والعلامات والحدودء ثم مربع فقرة من حيث مسافة بادئة 


الوحدة الرابعة : استخدام لحاسب فق العمليات الإدارية 0 


والتباعد بين الأسطرء ثم مربع ترتيب الذي يوضح من خلاله الموضع والتفاف النص وانحاذاة وغيرها من الخيارات. 
كما نجد في إكسل إضافة لما سبق ذكره؛ مربع خيارات الورقة وهي الخيارات التي تمكن من تغيير اتجاه الورقة» كي 
يصبح العمود الأول من اليسار أو العكس. 


ملاحظة: عند فتح أي مستند في وورد تفتح بجانبه قائمة على اليمين تحت مسمى "التنقل" ؛ وهي قائمة تمكن من 
البحث في المستند عن أي كلمة أو رقم» كما نستطيع من خلالبا التنقل من فقرة إلى أخرى من خلال عنوانين 
الفقرات التي تم تعريفها على هذا الأساس ( تشبه طريقة البي دي أف في التنقل بين الفقرات والبحث عن الكلمات 
والرموز والأرقام). 


)١,5(‏ قائمة مراجع في وورد وقائمة صيغ في إكسل 

شريط القوائم مباشرة ؛ ونختص جميعها ف عمل مراجع على ل الذي تقوم بالتعامل معك ؛ وهله المربعات 
هى : 0 جدول الحتويات الذي يحتوي على أوامر إدراج العناوين الرئيسة للمستند ونحديثه أو الاضافة إليه؛ 3 
ا مربع الثاني الذي يحتوىي على الحواشي السفلية التي مكن من إدراج تعليق ختامي وحواشي سفلية : ثم مربع 
المراجع والاقتباسات لتصميم المراجع والأنماط والإقتباسات»؛ ثم مربع تسميات توضيحية: وذلك لعمل نص 
توضيحي للرسوم والأشكال التي يقع إدراجها في المستند. وأخيرا مربع فهرس ويحتوي على أوامر إدراج الفهرس 
لإرفاق المستند بعلامة الادخال. 


اما في برنامج إكسل »؛ فنجد قائمة صيع الصفحة الرئيسية إذراح تخطيط الصفحة 


مكان قائمة مرجع الموجودة في ووردء وهي من 1" > 1 - 3 : 
اهم: القوائم ‏ الى تي على أنناسها البرنائج :فيد | جح ضحت خ جيه ا زتهي | 
حيث إنها تحتوي على أربع جموعات من الأوامر 62-2525 اااي 
كل واخذة منها مضمئة في مرب خاضء 'بخيف 3 
يحتوي المربع الأول على مكتبة الداللات؛ أي 
الصيغ الرياضية والإحصائية وغيرهاء والتي تمكن 

من عمل التحليلات اللازمة لأية بيانات مدخلة» وقد تم تصنيفها حسب طبيعة كل دالة. حيث نجد في البداية إدراج 
دالة بشكل عامء ثم الجمع التلقائي ؛ أي جمع أرقام عمود أو سطر تلقائياً بمجرد تحديد البيانات» ثم الدوال 
المستخدمة مؤخراء ثم الدوال المالية والمنطقية والنصية ..الخ. ثم نجد مربع الأسماء المعرّفة الذي يحتوي على إدارة 


الأسماء وتعريفهاء ثم مربع تدقيق الصيغ لإظهار الصيغ والتدقيق عليها وتقييمها. وأخيرا نجد مربع حساب. وهو 
6 6 
مربع خيارات الخساب لعمل الحساب للصيغ والورقة. 


)١,5(‏ قائمة مراسلات في الوورد وقائمة بيانات في !إكسل 

تحتوي هذه القائمة في برنامجح وورد على 
0 © 2 جه جز الاسس إن 
المراسالات وكتابتها ودمجها وتسميتها وكتابة الحقول بعس ايب الود الأبدد آلا تاه 1 
وَإِدَراجها 'ومعايئة النتائج ‏ والائهاء. أما'ق اننا فضا لكيش لسوتي كر ال 000 
'إكسل"» فإن قائمة بيانات تحتوي غلى منت ' 
مجموعات من الأوامر تم جمعها في مربعات هي : 8 ٠‏ 0 ح 
مربع إحضار بيانات خارجية وهي الأوامر التي 
فكن من إحضار بيانات من أكسس أو من الويب أو 
من مصادر أخرى ليتم تحويلها إلى إكسل من خلال معالجح خصص لذلك؛ ثم مربع اتصالات الذي يمكن من القيام 
بتوصيل المستند إلى قاعدة بيانات خارجية؛ ثم مربع فرز وتصفية الذي نستطيع من خلاله ترتيب البيانات وفرزها 
وتصفيتها باستخدام خيارات عديدة ووسائل متقدمة ؛ ثم مربع أدوات البيانات ويحتوي على أوامر عديدة من بينها 
خاصية إزالة التكرارات في جدولء. وخاصية تحليل 'ماذا- إذا وننتزاهمه مذ :دملا التى تحتوي على أوامر 
الاستهداف والسيناريوهات» ثم مربع مخطط تفصيلي ويضم أوامر التجميع وفك التجميع والإجمالي الفرعي 
الذي نستطيع بموجبه من جمع خلايا حسب معيار محدد داخل جدول معين. 


ة الرئيسية إذراح تخطبط الصفحة صمغ بيانات 


)١,1/(‏ قائمة مراجعة 

تحتوي قائمة مراجعة على مجموعة من الأوامر المتعلقة بالتدقيق الإملائي واللغة والترجمة» وتعقب 
التغييرات التي تمكن من عمل ملاحظات على مستئد دون تغيير محتواه: وإضافة تعليقات وتعقبها وتغييرها: 
وإرجاع المستند إلى الأصل» وغير ذلك من الخيارات الأخرى» كالمقارنة والدمج وحماية المستند. 
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)١,(‏ قائمة عرض 
نستطيع من خلال هذه القائمة نحديد طرق عرض بياثات 
الك من حيث التكبير والتصغير وإظهار المسطرة وخطوط (7ا]) شريط الصيكّة 


بكّة 7 العناوين 


* +961 تكبير/تصعيز 


الشبكة والعرض بملء الشاشة وتخطيط الويب وتبديل النوافذ قد اذو البعايد 
. 3 إظهار نكمير/التصعير ظ 

وغير ذلك من خيارات العرض المتاحة للبرنا جين وورد وإكسل . 

كما نجد في هذه القائمة تنفيذ وحدات الماكرو التى تمكن من عمل ا 2 0 1 


برامج صغيرة لتنفيذها داخل هذين البرنامجين. 


7 استخدام التحليل الاستدلالى في إدارة الموارد البشرية 
تشمل: [دارة الموارد البشرية ددا هة الخوانب المختلقة , .مق ل اإقارة التوظيف والتدريي: :وتطويز المهازات 
وخفض معدل تسرب الموظفين» وهي وظائف تتطلب غالبا تحليلاً احصائيا لا يعتمد فقط على البيانات الحالية أو 
السابقة: بل كذلك عماولة استقراء ما بمكن أن يدث مسعقيلا. 


تهدف هذه الجزئية من الكتاب إلى تقديم أمثلة ملموسة عن كيفية استخدام التحليل الإحصائي 
الاستدلالي لمساعدة المنظمات على حل مشاكل مطروحة في إدارة الموارد البشرية. عموماء تجمع تقنيات التحليلات 
الاستدلالية بين تحليل العلاقات الماضية؛ مع علاقات الحاضر والمستقبل واستخدامها كمقاييس لتوفير المعلومات 
والإجراءات الموصى بها لنظم إدارة الموارد البشرية. إن التحليلات الاستدلالية المتوفرة في برنامح 5055 محتوي 
على الأدوات الإحصائية والرياضية المتقدمة لاستخراج المعرفة التنبؤية التي تعمل على تحسين النتائج عند نشرها في 
العمليات القائمة. فبرنامج 5255 يساعد على إنجاز التحليلات الاستدلالية من خلال : 


ه جمع كل ما تحتاجه العملية من معلومات حول أفكار وآراء الناس. 


تبنى عملية إنخاذ القرار وفق المعلومات الواردة التي تتضمن نتائج التحليل الإحصائي. 


32 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


(١7؟7)‏ استخدام التحليل الاستدلالى في التوظيف 
يشير التوظيف إلى عملية البحث والرصد والاختيار مجموعة من 

الأشخاص للعمل في مؤسسة أوشركة ما. ورغم أن المسؤولين في 
المنظمات يتولون عادة إنجاز بعض مراحل عملية التوظيف؛ فإن 
بعض المنظمات الأخرى تقوم باستئجار خدمات التوظيف أو 
التعاقد من خلال اللجوء إلى مكاتب التوظيف الحلية أو الدولية. 

وتبحد عملي التوظيف اساميا خلن خخرية وتكترة فس 
التوظيف (أو المشغْل) في تحديد الجدوى والنجاح المحتملين لعملية 
التوظيف. فإذا توفرت للمشغل المعرفة والخبرة الكافية في مجال معين تمكنه من التعرف على إحتمال نجاح المرشح من 
خلال تحليل مهاراته وقدراته وخبراته السابقة» كما أن خبرة المشغل تسمح له بالتركيز على العناصر الأكثر نجاحا 
للمرشح في وظيفة ما أو بيئة عمل محددة. 

ومع ذلك؛ يمكن أن تجد المنظمة نفسها أمام حالات تتميز بحجم مهم من المرشحين» أو بتعقيد في متطلبات 
الوظيفة» ثما يجعل من الجهود المضنية المبذولة لانتداب مرشحين 
متميزين بدون جدوى تذكر. وبفضل التحليلات الاحصائية 
الاستدلالية» يستطيع المشغل أو مكتب التوظيف استغلال الخبرة 
والحدس الذي بميز خبراء التوظيف لإنشاء نموذج من شأنه أن يساعد 
المنظمة على استهداف الأفراد الأكثر تأهيلاً لوظيفة محددة. فعلى 
سبيل المثال؛ تلقى فرع من فروع الجيش الأمريكي المسؤولية عن 
التحاق أكثر من ٠٠٠٠٠١‏ مجندا جديدا سنويا. 

ومن أجل تحقيق هذا البدف» قام المسؤولون عن عملية 
التوظيف باستهداف مجموعة المجندين المناسبة معتمدين في ذلك على الحملات الإعلانية والتسويق؛: والمقابلات 
الشخصية. وهذه الجهود أدت إلى الوصول إلى حوالي 7٠٠٠٠٠١‏ مرشحا محتملاً ممن سيتم فرزهم وإرسالبم إلى 
مكاتب التوظيف الفردية. وبعد ذلك؛ ركزت هذه المكاتب المحلية على المرشحين الذين تعتقد أنهم على الأرجح 
موافقين على الوفاء بتعهداتهم إزاء المؤسسة العسكرية؛ والذين تقل احتمالات مغادرتهم للمؤسسة بعد توقيع 
العقد. فإذا كان من الممكن الاحتفاظ ببيانات سكانية؛» كما هو الحال في حملات التعاقدات الإجمالية» حيث يمكن 


الوحدة الرابعة : استخدام الحاسب في العمليات الإدارية الى 


إنشاء نماذج استدلالية للمساعدة في الكشف عن العوامل المؤثرة على عملية التوظيف؛. وهذه النماذج يمكن 
استخدامها على المتقدمين الجدد لتقييم خبراتهم ومهاراتهم المحتملة. 
(7,7) استخدام التحليلات الاحصائية الاستدلالية في التنبؤ بأداء الموظفين 

من المستحيل تجاهل أهمية المهارات القابلة للقياس 
الكمى والمحددة2ء وأهمية الخبرة أو الذكاء المطلوبين لأحد 
الناصب. ومع ذلك ؛ فمن المرجح أن عدم وجود مجموعة موحدة 


من الأفراد حول آراءهم وأفكارهم ومواقفهم: يمكن أن يسهم في 
تحسين دقة نموذج التنبؤ بالأداء. وللتحقق من هذه الفرضية » نستطيع تحليل أداء الموظفين في مناصب يمكن مراقبتها: حيث 
يشترك الجميع في بيئة تماثلة» وهذه البيئة لها نفس المتطلبات من المهام الوظيفية المطلوبة» وكذلك تطبيق التغييرات 
الوظيفية بالتساوي على الجميع. كمثال على ذلك» في أكاديمية عسكرية جامعية» حيث الغالبية العظمى من المتغيرات 
الفردية مثل الشروط الأكاديمية: والسكن الجامعي, والأنشطة اللامنهجية تعدٌ متغيرات يمكن مراقبتها بسهولة؛ كما أن 
جميع الطلاب لديهم رؤية مشتركة حول مستقبلهم الوظيفي بعد التخرج. 
لنفترض أنه تم جمع بيانات مختلفة متعلقة ب ٠٠١‏ 

طالب من طلاب السنة الأولى. وقد اهتم المسؤولون عن - 
التوظيف والمديرين على وضع نموذج يُمكن من توقع 4< ١‏ 1 
احتمال إنهاء طالب جديد للبرنامج ذي الأربع سنوات» 2١‏ ؛ 
وكذلك احتمال اجتياز الطالب للفترة النظامية للتدريب ١‏ 
بعد انتهاء البرنامج الأكاديمي. يكل إإى وجود عدد كبير | 
من المتغيرات: فإن الخطوة الأولى تمثلت في التصفية 
والفرزء واستبعاد المتغيرات غير المرغوب فيهاء مثل المتغيرات التي تحتوي على عددٍ كبير من القيم المفقودة أو التي 
تمثل قيم فريدة؛ مثل أرقام التعريف أو المتغيرات التي تميزت بمعامل اختلاف منخفضة جدا. وفي هذه الحالة يمكن 
حساب أهمية المتغيرء وذلك بإيجاد قيمة إحصائية دالة بين المتغير البدف والمؤشر المزمع استخدامه .ولبذاء يمكن 
مقارنة كل مؤشر إلى المتغير البدف (نعم أو لا): وهذا من شأنه أن يشير ما إذا كان طالب جديد قد تجاوز الفترة 
النظامية للخدمة (60 سئوات). ا نان أن "قملة الأتختار 'امعفليت مكبانيا احصائيا مبني على قيم جميع 


المؤشرات؛ وذلك بغية اختيار مجموعة فرعية من المؤشرات الأكثر تطابقا ومناسبة للمتغير. 
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١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


ملخص الو حدة 


١ نشاط‎ 


الوحدة الرابعة : استخدام الحاسب في العمليات الإدارية 


2-5 يستحددام برنامج معالح النصوص و للقيام بالمهام التالية : 
أ) إعداد المستندات والتقارير 
ب) إعداد الرسوم 
د) كل ماذكر 
-١‏ تحتوي قائمة "ملف" في برنامج وورد على الأوامر التالية : 
أ) حفظ أو حفظ بإسم 
ب إل ملس مور 3221 
ج ) معلومات تمكن المستخدم من حماية الملف والاطلاع على الإصدارات السابقة للملف 
ار 


7 


-١‏ أكمل الفراغات التالية بما يتناسب مع الكلمات (خطوط المؤشرء المنسدلة؛ إعداد الصفحة؛ 


خيارات الورقة»: أدوات الحافظة» رسومات توضيحية) 


أ) قائمة ملف في حزمة برامج أوفيس ٠١٠١‏ هي القائمة الوحيدة 1< 

ب) يحتوي المربع الأول من قائمة الصفحة الرئيسة في وورد على كل النسخ 
واللصق والقص ونسخ التنسيق. 

جح( يوجد في قائمة إدارج ببرنامجح وورد مريع 0 لودراج الرسوم 


والمصاصات المنية والأشكال والمخططات وغيرها. 


د نمحتوى قائمة إدراج في برنامح إكسل على مربع م 66 6ع قاط جاع 6445 6254446 كنج وه 2 الذي يمكن من إدراج 


رسم مخطط لإظهار المؤشرات (ربح /خسارة ؛ تطور/نمو..الم). 


هم محتوي قائمة تخطيط الصفحة في وورد على مربع 1 الذي يحتوي على محديد 


البوامش وانحاه الصمحة (عامودىي أو أفقى ). 


و يحتوي برنامج إكسل على 2 وهي الخيارات التى تمكن من تغيير إنجاه الورقة : 


كي يصبح العمود الأول من اليسار أو العكس. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


ف ضع (/1 أو 6 ) أمام الجمل التالية : 
أ) شريط القوائم هو الشريط الذي نجده أسفل الصفحة يحتوي على قائمة داخلية للبرنامج. 
يحتوى مربيع جدول امحمتويات ف وؤرد على أوامر إدراج العناوين الرئيسة شين 3 ونحديثه أو 
إمكانية الإضافة إليه. 
ج ) قائمة صيغ الموجودة في وورد هي من أهم القوائم التي بني على أساسها البرنامج. 
د ) يحتوي المربع الأول من قائمة صيغ على مكتبة الدالات ؛ أي الصيغ الرياضية والإحصائية وغيرها 
التي تمحكن من عمل التحليلات اللازمة لأية بيانات مدخلة. 
ه) مربع تدقيق الصيغ يمكن من إدخال الصيغ وتغييرها. 
في وورد نتحدث عن قائمة مراسلات, بينما في ! كسل نتحدث عن قائمة بيانات. 
ز)مربع أدوات البيانات يحتوي على أوامر عديدة» من بينها خاصية إزالة التكرارات:» وخاصية 
تحليل ماذا- إذا التى تحتوي على أوامر استهداف. 


نشاط" 


قم بتوصيل المصطلح من العمود الأول () إلى العمود الثاني (ب) : 


العمود الأول (أ) العمود الثابئ (ب) 
5 11/131611 


5 ا 4 اء 
يليل اسردم 


ا 6 


السيناريو هات 
التحليل الاستدلالى للتوظيف 01 قنك ع 0117131 اعم ععنزو | مدع 
تحليل ماذا-إذا 101 0م111 
تقييم أداء الموظف كاع5 7031 


7 يى‎ 
٠ 


انستقداف 5 11711 نتزعج 1 
عملية التو ظية 03 ناقاء ]ا 


نظم الجداول الإلكترونية ووظائفقها 


أهداف الوحدة 
يعر عه الظائي يقد اخرفيية الوسية لاني ويقيك تدريياتي والغطتها إن عون قاد 
على التعرف على تسع وظائف عامة) بعضها في شكل أوامر مباشرة؛: وبعضها الأخر في صيغة دوال 
حسابية) في برنامج إكسل؛ وشرحهاء وتقديم حالات عملية عن طريقة استخدامها في الإدارة 
بشكل عام» وفي قسم الموارد البشرية بشكل خاص. وهذه الوظائف هي : 
-١‏ وظيفة تعريف الأسماء وتعديلها وحذفها داخل المصنفات. 
؟- دوال نصية لربط النصوص والتحكم في طرق عرضها وتغييرها. 
"- الدوال التاريخية والزمنية ومجالات إستخدامها في العمليات اليومية. 
غ- خاصية اللصق واللصق الخاص التي نتمكن من خلالها من نسخ البيانات بتسيقات مختلفة ؛ 
وامحافظة على رموزها وصيغها وتنسيقاتها. 
4- ميزة التنسيق الشرطي وما توفره من طرق في عرض البيانات بشكل أكثر جاذبية. 
"- أساليب استيراد البيانات من مختلف البرامج الأخرى (ووردء أكسس »..). 
/ا- التحقق من صحة البيانات» وطرق تحديد القوثم المنسدلة. 
4- الرسومات البيانية وعروضها المختلفة. 
9- عمليات الفرز والتصفية والبحث داخل البيانات. 


,/0 
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تمهيد 
عندما نستخدم البرامج المكتبية (وورد؛ إكسل » بوربونت..) في مكاتب العمل التي نتوجه إليها صباح كل يوم»ء فإنه 
من المحتمل جدا أن تكون لدينا متطلبات عمل تتعلق بترتيب بيانات الموظفين وتنظيمها وتحليلها وتصميم النماذج 
والتقارير. وهذا من شأنه أن يقدم صورة أوضح عن الكشوفات والشاشات المزمع إنشاؤهاء وأن يرفع من أداء 
الأعمال التي نقوم بها ويسرع في إجراء العمليات الحسابية المطلوبة» ويرفع من مردودية الإدارة التي ننتمي إليها. 


وتهدف هذه الوحدة ا إنحاد جملة من الحلول لكثير مرخ المسائل العملية التى تطرح على إدارة الموارد 
البشرية والتعلقة بتحليل:اليبانات :من خلال برناجي إكسل واكسو: عشي "يبد هنذا الفصل 26 عن أوراق 
الع[ + وعرضًا لعتدافة | الأمثلة التي من الممكن متابعتها من خلال صفحات البرناجين. 


وتعد موضوعات هذه الوحدة قصيرة ومتمحورة حول مفهوم واحد من المفاهيم المتعلقة بتطبيقات الخاسب 
في الإدارة: كما أن غالبية الأمجلة م #تيقها علي المعايات الحوسبة في قسم إدارة الموارد البشرية. وتنقسم الوحدة 
الجائة إن اعد حفر عوضوهاء بعضها يمكن دراسته في دقائق قليلة» والبعض الآخر قد يتطلب ساعتين أو أكثر ؛ 
لكي يتمكن القارئ من استيعابها وفهمها والتعامل معها بشكل جيد؛ وهذا يدعو إلى قراءة الأسئلة المدرجة في بداية 
كل موضوع للتعرف على نوعية المشكلات المطروحة؛» ومن ثم البدء بإيجاد الحلول المناسبة باستخدام برنامج إكسل. 


خاضاها 56 
استخدام القواعد المناسبة لكل حالة؛ بل سنتطرق إلى حالاات 7 : [١‏ ثانا 
خرى تنم مواضيع أكر نتملا شل امشدير اط 09 55985 01156 
والتقديرات وتمادج المفاضلة وغيرها. لقم مم 3 


0 
ولكي يتمكن القارئ من متابعة محتويات هذه 
الوحدة؛ وجب عليه استخدام برنامج إكسل بنسخة ٠١٠١١‏ (بعض التطبيقات يمكن استخدامها من خلال النسخ 
السابقة ٠٠١1/‏ و١٠٠‏ أو حتى قبل ذلك). وإذا كان القارئ غير متمكن من أساسيات البرنامج» فإنه بإمكانه 
الرجوع إلى الوحدة الثالثة من هذا الكتاب؛ لكي يتعرف على أهم المبادئ في هذا البرنامج واستخداماتهما الأولية: 
لكي بمكنه الانطلاق إلى مفاهيم أكثر تعمقا وصعوبة في استعمالات الحاسب في الإدارة (فمثلا لا بد أن يكون 
القارئْ على دراية بطرق استخدام الدوال في إكسل). 


في هذه الوحدة سوف لن نتدرب فقط على كيفية 
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(1) إدارة وتعريف الأعهاء 
تعد مجموعة المراجع أو الخلايا المتسلسلة سواء أكانت داخل صف أم عمود أو جدول إحدى أهم 
المساحات المستخدمة في برنامج الجداول الإلكترونية إكسل ؛ ويطلق عليها اسم "نطاق". وبما أن إدارة الأسماء هي 
خاصية تستند إلى استخدام اسم أو عنوان لنطاق خلايا موجودة في عمود أو صف أو جدولء فهذا بدوره يعمل 
على تسهيل فهم الصيغ الخاصة والحفاظ عليها. وبمجرد اختيار استخدام الأسماء في المصنف؛ يمكن تحديث هذه 
الأسماء وتدقيقها وإدارتها بسهولة. وسنقدم بعض الأمثلة على استخدام الأسماء في محال تطبيقات الإدارة : 


مثال رقم ١‏ : يرغب مدير التدريب في إحدى المؤسسات في إعداد جدول يوضح الدورات التدريبية التي حضرها 
موظفو المؤسسة مد التجاقهم بالعمل. فهل يمكن أن يستخدم هذا المدير صيغة زياضية تكون مرجغا لغدد من 
الخلايا: (دورات الموظف حمد) 51731 غوضًا عن (81:420) 511181 أو(موظفو قسم المبيعات) [لاناكعوضا ع 
(81:20) 51134. 


منال رقم ؟: لحساب مجموع الرواتب المستحقة للموظفين عن شهر ١‏ لعام ١577‏ ه. هل بالإمكان عمل صيغة 
تحت مسمى إجمالي رواتب 77/٠0١‏ ؛ لكي نحصل على مجموع الزوقتف 'للشهر المذكوو تلقائيا جرد كتابة هذه 
الصيغة ؟. 


7 كيف يمكننا لصق قائمة الأمياء (أسماء الحقول) والمراجع المنصلة كا ف جداو لنا الخاصة؟. 


تصلنا في كثير من الأحيان -عبر البريد الإلكتروني أو غيره- جداول إلكترونية تحتوي على صيغ حسابية 
لمراجع غير معروفة؛ وهو ما يجعل من الصعب التعرف على مضمونها. فالصيغة (81:420) 5][84 يمكن أن تعني 
أشياء كثيرة» كمجموع الرواتب لشهر ٠٠‏ أو لشهر :٠7”‏ أو مجموع العلاوات أو مجموع المستحقات أو غيرها. فإذا 
كان ممكنا كتابة (رواتب شهر )7/٠١‏ 51034 فذلك يسهّل علينا فهم مضمون الخلايا. في هذه الوحدة سنتعرف 
على كيفية تحديد أسماء للخلايا أو للنطاقات أو للقيم الثابتة أو للصيغ الرياضية؛ كمااستعزف .عن كيفة 
استخدام مسمى النطاق داخل الصيغة الرياضية. 


000 إنشاء أسماء فى مصنف 


ه إدراج اسم النطاق من خلال استخدام مريع الاسم . 


7/1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


تحريراسم النطاق من خلال "تعريف اسم " في قائمة صيغ. 

ه من قائمة صيغ نختار 'إنشاء من التحديد . 
(؟,١)‏ إنشاء الأسماء من خلال مربع الاسم 

يوجد مربع الاسم فوق شريط عنوان الحقل 8 مباشرة ؛ كما هو موضح في الشكل (0). ولتسمية نطاق 

محدد من خلال مربع الاسم » نقوم بتحديد النطاق المراد تسميته»؛ ثم النقر فوق مربع الاسم » ومن ثم إدخال 
الاسم المرغوب والضغط على 57/111. عندما نضغط على الزر.... الموجود على يمين مربع الاسم » تظهر لنا 
القائمة المنسدلة التي تحتوي على جميع أسماء النطاقات المعرفة في ورقة الإكسل الحالية. كما يمكن إظهار كافة 
التسميات المدرجة بمجرد الضغط فوق الزر 53: فعندئذ يظهر أمامنا مربع الحوار "لصق اسم ". وكلما اخترنا اسما 
من الأسماء الموجودة في مربع الاسم يقوم البرنامج بتحديد النطاق المعرّف لذلك الاسم . 


ه © ح قت كه 
_ 


ناقرة خيارات لا ى اب الورفة 
المراقية | الحساب * 


ف الكتساب الأن 


شكل رقم ه إنشاء أسماء للصنفات عبر تحديد نطاق من الخلايا, وخخرير الاسم داخل "مربع الاسم " 


)١,(‏ إنشاء الأسماء باستخدام الأمر "إنشاء من التحديد" 

بحتوي الجدول التالي على الرواتب الشهرية التي حصل عليها موظفو إحدى المؤسسات في آخر شهر 
صرف. وعليه » نرغب في تسمية كل حقل من الحقول المبينة أدناه باسم الموظف المناسب»: بحيث يصبح لدينا نطاق 
عمودي يتضمن بيانات موظف ماء معرف باسم هذا الموظف. وللقيام بهذه العملية؛ نختار من قائمة صيغ "إنشاء 
من التحديد » ثم نقوم بتنشيط المربع الصغير الموجود يمين عبارة العمود الأيمن » كما هو مبين في الشكل التالي : 


الوحدة ا خامسة : نظم ال جداول الإلكترونية ووظائفها ١7‏ 


الها 


شكل رقم 5 إنشاء أسماء لمصنفات ياستخدام "انشاء من التحديد" 


يمكن للبرنامج الآن أن يربط بين كل اسم من الأسماء الموجودة في القائمة على يمين الجدول سابقا ومقدار 
الراتب الذي يحصل عليه هذا الاسم ٠‏ فبدلاً من تعريف راتب عبد الله مثلاً على أنه 86» نكتب بكل بساطة كلمة 
عبد الله ليفهم البرنامج أننا نقصد راتب الموظف عبد الله. 
)١,4(‏ إنشاء الأسماء باستخدام الأمر "تعريف اسم " 


عندما نختار "تعريف اسم " من قائمة صيغ يظهر أمامنا المربع التالي : 


بشيير إلى: ظ 2 اورقة1- 53 
[ مقف ] [ يغ قاض ]| 


شكل رقم ل مربع الحوار " اسم جديد"” 
فإذا كان الاسم الذي نريد تعيينه للنطاق 41:88 هو "نطاق "١‏ » فيكفي أن نكتب: نطاق ١‏ داخل مربع 


الاسم عش ثم نحدد أمام مربع النطاق اسم ورقة العمل ؛ أي ورقة .١‏ وبعدها نختار بالفأرة الخلايا المعنية 8 أمام 
المربع "يشير إلى" أو نقوم بكتابتها يدويا. ليصبح شكل مربع الحوار " اسم جديد” على النحو التالى : 


ونا مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


شكل رقم 8 مربع الحوار " اسم جديد" بعد إدخال المعطيات 


حضرها موظفو المؤسسة منذ التحاقهم بالعمل. فهل يمكن أن نحدد صيغة رياضية تكون مرجعا لعدد من الخلايا 
كأن نقول مثلا: (دورات الموظفين)5]111 ؛ أي مجموع دورات الموظفين وح عن 51711)82:12)؟. لنفترض أنه 


توفر لدينا جدول التدريب للخمس سنوات الماضية التي حضرها عدد من موظفي إحدى هذه المؤسسة : 


5 ب 8 ين( ظ 0 3 ع 

الاسم دورات سئة ١472‏ دورات سنة 457 ١‏ دورات سنة 1١4717‏ دورات سئة 758 ادورات سنة 475 ١‏ 
2 محمد 2 0 1 3 4 

3 حمد 2 3 5 2 0 

4 سعد 9 0 2 3 2 

5 إعلى 8 0 0 0 3 

6 اعبد الله 8 8 6 6 ك4 

17 :سعيد 3 5 2 2 1 

8 تر 9 8 0 2 4 

9 اياسر 8 7 0 0 3 

10 ارائد 3 8 9 0 0 

1 'عيد اللطيف 2 1 2 0 6 

2 متعب 0 7 6 6 0 

ع 

14 دورات سنة ١1475‏ دورات سنة 7571 ادورات ستة ١1717‏ دورات سنة 47584 ادورات سنة ١515‏ 
15 متوسط 49 43 30 22 25 


شكل رقم 4 عدد الدورات التدريبية لكل فوظف 


فبعد تحديد الخلايا 82:512: نختار من قائمة صيغ تعريف اسم ' ليتم تسمية القائمة 82:812 بدورات سنة 
0 ١ع‏ والقائمة إ ل ع بدورات سنه 001 والقائمة 10002 بدورات سنة ١8517‏ والقائمة 1102 بدورات 


ولحساب متوسط الدورات خلال السنوات 5570١/5751١؛‏ نستطيع إدراج الدالة 411514601 ؛ ثم نضغط 
على 73 لنختار دورات السنة ا محددة : كما هو مبين في الشكل التالي : 


الوحدة ا خامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها ١‏ 


شكل رقم ٠١‏ مربع الحوار "لصق اسم " 


وحيث إننا لسنا مطالبين بمعرفة نطاق الخلايا الذي يضم أعداد الدورات التدريبية التي حضرها الموظفون 
خلال سنة ١574‏ » بل يكفي أن نقوم بتحديد الاسم "دورات سنة 1570" المبينة في الشكل السابق رقم (5). 
(ه.١)‏ حذف اسم نطاق 

لحذف اسم نطاق أو أسماء نطاقات محددة: نختار من قائمة صيغ "إدارة الأسماء' » ثم نحدد الاسم أو 
الأسماء التي نريد حذفها (بإستخدام الزر 01:1) ثم نضغط على حذف. 


)١,5(‏ تغيير اسم نطاق 

لتغيير اسم نطاق نختار من قائمة صيغ "إدارة الأسماء' ؛ ثم نحدد على الاسم المراد تغييره» ثم ننقر فوق 
الزر تحريراء لنقوم بعد ذلك في مربع الحوار تحرير اسم" بتغيير اسم النطاق الذي تم تحديده. 
)١.10(‏ تعيين اسم على قيمة ثابتة 

نحتاج في كثير من الأحيان أن نستخدم رقم بشكل متكرر. فمثلاً إذا رغب قسم إدارة الموارد البشرية 
استخدام العلاوة السنوية للموظف التي تقدر ب5* من الراتب الأساسي. فيمكنه أن يقوم بتعيين هذه النسبة على 
اسم نسبة العلاوة السنوية ليتم إدراجها بشكل تلقائي ؛ كلما إحتاج إلى كتابتها. وللقيام بذلك نختار من قائمة 
صيغ تعريف اسم ' ليظهر أمامنا مربع الجوار "اسم جديد » ثم نقوم بإدراج اسم القيمة الثابتة» وهي نسبة 
العلاوة السنوية التي يمكن اختصارها إلى علاوة » وفي مربع تشير إلى ندخل النسبة 0/. 


امار مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


شكل رقم ١‏ ١اتعريف‏ اسم من خلال مربع الحوار "اسم جديد" 


وعليه فإن نسبة العلاوة السنوية تصبح مرادفة للنسبة 20: بحيث يصبح بالإمكان مثلاً أن نقوم بحساب 
رواتب الموظفين في سنة ١577‏ ه من خلال رواتب سنة 120 وذلك باضافة العلاوة السنوية أو كتابة الصبغة 
->(82:812*العلاوة)+(82:812) كما هو مبين في الشكل التالى : 


|[82:812)+(الملارة*82:612)-_| ب 
| م 6 


شكل رقم ١١‏ رواتب سنة 477 ١‏ 


)١,(‏ لصق أمهاء النطاقات 


بالضغط على الزر 53 يظهر أمامنا مربع الحوار 'لصق اسم " ؛ وبعد النقر فوق الزر "لصق قائمة"» تظهر لنا 
قائمة جميع الأسماء التي تم انشاءها والمراجع أو النطاقات المرافقة لها عند الخلية التي وفع تحديدها فساقا 


الوحدة ا خامسة : نظم الجحداول الإلكترونية ووظائفها 1 


نشاط ١‏ 
-١‏ لتعريف أسماء الحقول نقوم بما يلى : 
أ) نحدد النطاق المطلوب تسميته » ثم نكتب الاسم في مريع الاسم 
ب)نحدد النطاق المطلوب تسميته ثم ننقر فوق تعريف اسم من قائمة صيغ وندخل الاسم المناسب 
ج ) نكتب اسم النطاق في مكان ماء ونحدد النطاق مع الاسم » ثم نختار إنشاء من التحديد 
د ) إحدى الطرق المذكورة 


؟- للصق الأسماء المعرفة نختار : 
“الهو يدك 
ب مربع الاسم 
ج ) ماوس يمين»؛ ثم لصق خاص 
م 


نشاط؟ 
2 ضع (/1 أو 6 ) أمام الحمل التالية : 


أ) لتغيير أسماء النطاق غختار مربع "إدارة الأسماء . 

ب) النطاق هو مجموعة من الخلايا غير المتسلسلة. 

ج ) لحذف الأسماء المعرفة نختار أمر حذف أو 06. 

د) لتعيين اسم على قيمة ثابتة؛ نختار تعريف اسم من قائمة صيغ. 

ه) لا يستطيع إكسل تنفيذ الأمر (الرواتب) 5]734 إذا لم يتم تعريف نطاق للرواتب. 


نشاط" 
-١‏ قم بإنشاء جدول يحتوي على أسماء أفراد عائلتك وأعمارهم وأرقام جوالاتهم؛: ثم عرف الحقول الثلاثة 
(الاسم والعمر ورقم الجوال) بثلاث طرق مختلفة؛: ثم أوجد متوسط الأعمار. 


ءا/ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


؟- يحتوي ملف الترقيات.15* (مرفق بالقرص المدمج) على قائمة بأسماء الموظفين الذين تمت ترقيتهم في إحدى 
مؤسسات التعليم العالي بالمملكة العربية السعودية. افتح الملف؛ وقم بتعريف حقول الرواتب» ثم أوجد 
مجموع الرواتب. 


(؟1) ترتيب وتنظيم البيانات باستخدام الدوال النصية (..ع)2 ع6 2ع2م» ,3110) 
من أهم الأدوات التي تساعدنا في التعامل مع البيانات التي يتم تحميلها من برنامج آخر أو من خلال 
الإنترنت بالدوال النصية؛ والتي تقوم بعملية تنسيق وتنظيم البيانات على الوجه الذي يمكننا من قراءتها والتعامل 
معها بكل سهولة ويسر. ومن هذه الدوال نذكر: 
017 خآ 112 ,111411 1خ 0011 ,71110 ,11ج خظطد ,لآ ,11134 ,11خ ,10111 ,1811) 
وللتعرف على استخدامات هذه الدوال في المهام الموكلة لإدارة الموارد البشرية » يمكن أن نوضح ما يلي : 
- في المصنف الذي يحتوي على بيانات موظفي المؤسسة؛ تم تخصيص خلية واحدة لكل موظف تشمل بيانات 
الماوظف الشخصية والوظيفية. كيف يمكن لنا إحداث فصل بين المعلومات الواردة في الحقل بحيث يكون في 
الحقل 4 أسماء الموظفين»: وفي الحقل 8 أرقامهم الوظيفية؛ وفي الحقل © مسمياتهم الوظيفية؟. 


: يكم تزويدك سم إدارة الموارد البشرية يوميا بالدورات التدريسية التي جرت برحتها ف أماكن #تلفة من 
المملكة. كيف يمكن سحب أعداد الدورات الموزعة حسب المناطق في خلايا منمردة ؟. 


الحقل الذي يبين رقم الجوال: نجد مثلا الرقم 0٠0٠447211/7‏ وهو رقم جوال أحد الموظفين: ولكنه غير 
متضمن الصفر في بداية الرقم. كيف يمكن إيجاد صيغة تمكننا من إضافة الصفر لمجموعة من 050٠‏ رقم 


جوال ؟. 

- في أحد الجداول الذي نتعامل معه في ملف بيانات الموظفين نجد حقلا يحتوي على اسم الموظف» وحقلاً 
آخر يحتوى على عنوانه وحقلا آأخر يحتوىي على اسم المدينة : وحقلا أخر يحتوي على الرمز البريدي. 
هل من سبيل إلى إدراج جميع هذه البيانات في حقل واحد؟. 


الوحدة الخامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها -/ 


)7١(‏ صيغة الدوال النصية 
الموارد البشرية لأجل إيجاد حل لعدد من المشكلات المعقدة في التعامل مع الجداول الإلكترونية ؛ نورد في الشكل رقم 
٠١‏ شرحا للمهام التى تنفذها مجموعة من الدوال النصية. 


دا “لقاو ١‏ 8 1 0 

1 كلية المجتمع 

2 

3 أكلية المجتمع (1)83.4 22 | كلية كتابة الأربع الحروق الأولى من الخلية 3./ 

4 (83.5) 816111 مجتمع كتابة الخمسة الحروف الأخيرة من الخلية 3./ 

5 (83)ااع | 12 إرجاع عدد الأحرف المستخدمة فى 4,3 يما فيها المساقات 
6 ((83) 1/10 1)لاع ١‏ 10 إرجاع عدد الأحرف المستخدمة في 43 دون المساقات 
ا (0)83,8.5]!|/] مجتمع إرجاع الخمسة أحرف التى تيدا الحرف 4 فى 3./ 

8 (83,1" ")رالازاع 5 إرجاع المسافة الأولى فى 3 

89 (83,1,"-") لزاع 8 إرجاع أول ظهور للحرف "م” فى 3 

10 (81,81)ع 1 شااع 001081 كليةالمجتمع دمج 81(كلية) و81(المجتمع) فى حقل واحد 

11 5" 83.4.1) 02م امع كليه المجتمع استيدال حرف "5" يحرف ":" 


شكل رقم ١١‏ شرح لمفهوم بعض الدوال النصية 


في الشكل رقم ١‏ تم تعريف الوظائف الأساسية لأهم الدوال النصية المستخدمة في برنامج الجداول 
الإلكترونية» حيث تركز هذه الدوال عملياتها على النصوص من خلال استرجاع جزءٍ من النص أو الكلمة أو 
إستبدال حرف بآخر وغيرها من العمليات الأخرى. ففي الخلية 3© تم استخدام الدالة النصية ,«ها) 158751 
5 نا ) لكتابة الحروف الأربعة الأولى من محتوى الخلية 43 وهو كلية امجتمع ؛ فكانت النتيجة كلية » أما ف 
الخلية 4© فقد استخدمت الدالة (55قاء_تصناه ,)«2161171))6 لكتابة الخمسة أحرف الأخيرة من محتوى الخلية 3ف 
ولذلك حصلنا على النتيجة امجتمع » وفى الخلية 605 استخدمت الدالة (1:573)160 لحساب عدد الحروف ف الخلية 
3 بما فيها المسافات» وفي الذلية 6 تم دمج دالتين في حقل واحدء وهما ((71110)114111)0411:10)6<0 لحساب عدد 
الحروف في الخلية 43 دون احتساب المسافات. كما تم استخدام الدالة (355اء_(تناه,صتناط_اتهاد,<)(2111 في الخلية 07 
لإيجاد النص الذي يبدأ بالحرف رقم 8 وطوله ه أحرف في الخلية 43 : وهو ما أعطى النتيجة “مجتمع'؛ كذلك فقد تم 
استخدام الدالة (متناص_اتهاذباءء)_منطاتكباءع)_ومق) 85120 الإيجاد أو ل مسافة محتويها الخلية 53 وهي المسافة 
الموجودة في الحرف رقم 5»: وفي نفس السياق استخدمت الدالة نفسها لإيجاد أول حرف "م في النص الموجود 
بالخلية 43: وكانت النتيجة 8: وهذا يعني أن حرف "م" موجود بعد 4 أحرف من بداية العبارة في 43. وأخيرا 


م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


استخدمت الدالة (..,2)<ع1,6«ءا) 00710818318115 لدمج النصين الموجودين في الخليتين 41 و81 في خلية واحدة 
ونحصل بذلك على النتيجة "كليةامجتمع' (دون مسافة)؛ وإذا أردنا عمل مسافة أو أكثرء فيجب وضعها بعد كلمة 
كلية' أو قبل كلمة المجتمع' أو داخل مربع تشيضل بن الكلبعية * ١‏ واخينا: فقد تم استخدام 4018.]م8م8 
(الاعا_الاع0,ية هدك _تتننائك,1تنتاتز_أتهاكرالاها_010) لاستبدال حرف 5 الموجود ترتيبه ر ابعا ف الخلية 43 بالحرف "ه” وذلك 
لمرة واحدة. 
(؟,7) إستخدام الدوال النصية 

عند فتح أحد ملفات الإكسل ؛ وجد أن جميع بيانات الموظفين قد تم تجميعها في حقل واحد هو الحقل ق؛ 
والذي يتضمن اسم الموظف ومسماه الوظيفي ورقمه الوظيفي. والمطلوب هو فصل هذه البيانات لكي نخحصل على 
اسم الموظف في الحقل 8: والمسمى الوظيفي في الحقل ©: والرقم الوظيفي في الحقل (1. 


لاحظ أن أسماء الموظفين المكتوبة في الحقل 4 ليست كلها متساوية من حيث عدد الحروف؛ لكن الرقم 
الوظيفي أو رقم الملف يحتوي على خمسة أرقام لجميع الموظفين: وهذا ما يجعل عملية الفصل بين محتويات هذا 
الحقل عملية سهلة نوعا ماء إذ يكفي أن نسحب الرقم الوظيفي ليسهل علينا بعد ذلك سحب اسم الموظف وفصله 
عن الرقم الوظيفي. 


ظ م ظ 8 0 | 
1 الاسم رقم الملف 
2 إبراهيم بن أحمد العلى لاألاع ١‏ إبراهيم بن أحمد العلى 11117 
3 إبراهيم بن صالح العيد 1١1١5‏ إيراهيم بين صالح العيد 20009 

4 إبراهيم بن عبدالرحمن السويلم 077١47‏ إبراهيم بن عبدالرحمن السويلم 203 
5 إبراهيم ين عبدالعزيز الجمعان 451314 إبراهيم ين عبدالعزيز الجمعان 3120068 
6 (إبراهيم بن عبدالله الخريجي ١71-58‏ إيراهيم بن عبدالله الخريجى 1|058 
7 إبراهيم بن عبدالله العيد 511485 إيراهيم بن عبدالله العيد 320109 
8 إبراهيم بن عبدالل المجيدل 1142٠‏ إبراهيم بن عبدالله المجيدل 41050 
89 إبراهيم بن محمد المسعود 7٠٠١14١‏ إيراهيم ين محمد المسعود 310011 
0 أحمد بن خليفه المملوع ١11/1‏ أحمد بن خليفه المطوع 12577 
1 أحمد بن طاهر الهديب ١١51478‏ أحمد ين طاهر الهديب 1108 
2 أأحمد بن عبدالله الداود ١١517‏ أحمد بن عبدالله الداود 02 
83 أأحمد بن عبدالله الدريهم ١7-7١‏ أحمد ين عبدالله الدريهم 1 
4 اأحمد بن عبدالله الونيس ١ه‏ أحمد بن عبدالله الونئيس 2221 

5 أأحمد بن على الغامدي ١44417‏ أحمد بن على الغامدي 14167 
6 أأحمد بن على صفحى 557784؟١‏ أحمد بن على صفحى 1068 


شكل رقم * ١‏ استخدام الدوال النصية للفصل بين محتويات خلية واحدة 


في الحقل © (رقم الملف) تم استخدام الدالة (42,5) 810117 بحيث تقوم هذه الدالة بكتابة النص الموجود في 
الخلية 42 والذي يبدأ اليسار وفي حدود خمسة أرقام لاغيرء وهوما يعطينا النتيجة في الخلية 2©»: أي الرقم الوظيفى 


الوحدة ا خامسة : نظم الجحداول الإلكترونية ووظائفها اا 


لكل موظف. أما بالنسبة لاسم الموظف؛ فقد تم استخدام الدالتين 1.877 و510.آ لفصل الاسم عن الرقم من خلال 
إدخال الصيغة التالية : (5-(82) (1577)42:1.871 والتي تم بموجبها كتابة النص الموجود في الخلية 82 والذي يبدأ من 
اليمين وينتهي بالرقم 5-(1:571)82: أي عدد الحروف في الخلية 42 بعد طرح الرقم خمسة الذي هو طول الرقم 
الوظيفي عند كل موظف , ولذلك فقد تم فصل الاسم عن بقية محتويات الخلية 42. لاحظ أنه يمكننا إرجاع الأمور 
إلى نصابها وذلك من خلال دمج الاسم مع الرقم الوظيفي بإستخدام الدالة : (007164712718712)82:02. 


2 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


: تساعد الدوال النصية المستخدمين على‎ - ١ 
تنظيم وترتيب البيانات النصية فقط‎ 0 
ب) تنظيم وترتيب جميع أنواع البيانات‎ 
نسخ ولصق البيانات النصية‎ 6 
اكل :ماكو‎ 3 
: ؟ - الأمر (1:81) 007164775118715 يمكننا من الربط بين‎ 
أ) الخليتين 41 و81‎ 
81 سن) حذف الخلية 41 وتعويضها بالخلية‎ 
4.1 ج) حذف الخلية 81 وتعويضها بالخلية‎ 
د( جميع الإجابات خاطئة‎ 


نشاط ” 
ضع (/1 أو 26) أمام الجمل التالية : 


ا( :(10117)82,5]يقوم بكتابة النص الموجود في الخلية 42 والذي يبدأ من اليسار وفي حدود خمسة أرقام 
اشير 

ب) (1:810)82,4 :لكتابة الحروف الأربعة الأولى من محتوى الخلية 82. 

ج) «210)83,8,4: لاستخراج النص الذي يبدأ في الحرف رقم 8 وطوله 4 أحرف في الخلية 83. 

د) يمكن استخدام الدالتين 1.8177 و1110 لفصل الاسم عن الرقم. 


هِ ( :(71ع1 _تتاع315,11 1 1111771111117 _اتتمأكباءتء]) 010) طن خ. ]طم تستحدم لاس يكال حر ف بكلمة أو نص . 


الوحدة اخامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها 5 ,/ 


نشاط م 


-١‏ عندما نقوم بتحميل أرقام الجوال لقائمة كبيرة من الأشخاصء تظهر جميع الأرقام بدون الصفر (مثل 
الرقم 01 ولكن إدا أردنا إضافة الصمر فإن إكسل يحذفه تلقائما. وعلبه : قم بإنشاء قاعدة تمكننا 


من الحصول على أرقام الجوال المذكورة مرفقة بالصفر لكل رقم. 


؟- قم بتوصيل المصطلح من العمود الأول (أ) إلى العمود الثاني (ب) : 


العمود الأول (أ) العمود الثاني (ب) 
إرجاع 7 ل ظهور للحرف 2 في 44 1:61 )خخ 0011 ) 


إرجاع عدد الأحرف المستخدمة في 02 11140:3) 


إرجاع الثلاثة أحرف التي تبدأ عند 2 ) 


7 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
(*) تطبيقات على دوال التاريخ والوقت 


تتميز خلايا التاريخ التي يتم إدخالها في إكسل بعدة خيارات في التنسيق» حيث إن التاريخ يمكن إظهاره 
بأشكال متعددة: الميلادىي (7١/١1٠/5١1١75)ء‏ والبجرى )١577707/١48(‏ أوالتسمية الإنجليزية (؟١‏ يناير 
)ا شوفافة التنسيقات التي نجدها في مربع الحوار تنسيق خلايا ؛ تحت التاريخ ؛ ثم نقوم بعدها باختيار 
نوع التقويم المراد إدراجه. كما يمكن أن نختار من البداية في مربع حوار التنسيق "عام" عوضا عن "التاريخ" يوم 
البرنامج بإظهار الرقم :»4047١‏ وهو عدد الأيام الفاصلة بين 1400/01/٠١‏ و7١1017/01/1.‏ فلو كتبنا مثلاً 
التاريخ ١1٠0١/١7/7‏ وقمنا بتغيير التنسيق من تاريخ إلى عام » يتم تحويله إلى الرقم 7 ؛ لأن عدد الأيام الفاصلة بين 
هذا التاريخ والتاريخ ١400/1/١‏ هو فعلا " أيام. 


ملاحظة: ميكروسوفت إكسل يعد أن سنة ١14٠٠١‏ هى سنة كييسة ؛ أي تحتوى على 17 يوماء وفي الحقيقة هى سنة 
عادية تحتوى على ١10‏ يوما فقط. 
عندما نتعامل مع التواريخ والأوقات في إكسل غالبا ما يكتب التاريخ على شكل رقم» فبدلا من إظهار 
التاريخ 75م مثلا نجد الرقم . فلى مايعزو ذلك ؟. وهل بالإمكان أن يكتب البرنامج 
تاريخ اليوم تلقائيا؟. 


افترضص آي لدينا حقل يحتوى على ٠‏ تاريخ ختلم : فهل يمكن استخراج الأيام والأشهر والسئوات 
الخاصة بكل تاريخ محدد وبشكل منفصل ؟. 
ملاحظة ٠:‏ عندما نقوم بإدخال تاريخ في إحدى الخلايا بكتابة رقمين فقط (ا نة ؛ أي بكتابة ١١/٠5/٠8‏ مثلا لتاريخ 
الخامس من شهر أبريل سنة »70١١‏ فإن إكسل يحولها مباشرة إلى هذا التاريخ طالما السنة المستهدفة هي سنة 7١79‏ 
أو قبلهاء أما إذا أدخلنا ١‏ أو أكثر للسنة؛ فإن إكسل يفهمها على أنها سنة :2197 فمثلا لو أدخلنا 
فسيفهم إكسل ذلك على أنه تاريخ السابع من اكتوبر سنة .197١‏ 
 )*,1(‏ تحويل الرقم إلى تاريخ والعكس 
غالبا ما يظهر أمامنا رقما عاديا كلما أردنا كتابة تاريخ في إكسل؛ كيف يمكن تغييره ليظهر بالشكل الذي 


ريده ومادا يعني هلا الرقم ؟. 


الوحدة اخامسة : نظم الخداول الإلكترونية ووظائفها 6 


إأزايك”؟ ار 


سس د 
73 
الوقث : أي 
ده 11 
علقضى 
نكس 
حاص 
معتصص 


اهرء؟؛١ ١:17”‏ 311 2 .. 
إعدندات مرجنية (الموقع): ظ 
العربية (المملكة العربية السعودية) ]| ظ 

نوع اليقويم: 


"١ ١٠"‏ إرخاف اتتواريخ طبقاً للتفويم المحدد 


ننسيقات "التاريخ” الأرقام التساسلية للتاريخ والؤقت كظيم تاريخ تستحيب تنسيقات “التاريخ" 
2 رم بالعلامة النجهية (5) للتقييزات في إعذادات التاريخ ؤالوقت الفخلية الفخددة لنظام التشغيل, 
لا الننسيقات: الفى يدوت عدلامقة تتهية بإعقذاذات نظام النشعيل. 


موده 
شكل رقم ١١‏ تنسيق التواريخ 


في بيئة برنامج إكسل يمكن تحويل التاريخ إلى رقم أو عدد الأيام الفاصلة بين التاريخ المدخل وتاريخ 
١‏ »ع وذلك بإستخدام دالة 41175 /24871817. 


(9,"#) إدخال تاريخ اليوم 
لإدخال تاريخ اليوم يكفي استدعاء الدالة 0010177 ليقوم البرنامج قُْ 0 مره يمتح فيها المصنتف بإدراج 


(,”) استخراج اليوم والشهر والسنة من تاريخ محدد 

في الشكل رقم ١١‏ تم إظهار مجموعة من التواريخ بتنسيقات مختلفة: فقد تم إدراج هذه التواريخ بي الخلايا 
8 بحيث كتب التاريخ الأول بتنسيق ميلادي لكي يقرأ من اليسار إلى اليمين (يوم ١7‏ وشهر ١7‏ وسنئة 
,©١‏ أما التاريخ الثاني: فيقراً من اليمين إلى اليسار (79 فبراير )2٠١/‏ وهكذا. وفي الحقل8 تم توحيد 
التنسيقات أو الأشكال التي تظهر من خلالها التواريخ » حيث ظهرت - جميع التواريخ على الشكل نفسه الذي يبين 
اليوم ثم الشهر ثم السنة (من اليسار إلى اليمين)؛ أما التاريخ المبين في الخلية 88 فقد ظهر ب تنسيق" هجري. 


5 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


1 النئة- الشهر > اليوم اليوم من الأسبوع إعادة كتابة التاريخ 
2 1212/2011 12111001 201 123 12 2 11212001 
3 |9" فبراير ٠٠١8‏ 20/0008 2008 2 29 6 22100098 
4 8/4/2005 41005 202005 4 : 6 11005 
5 1900/01/02 20100 10 1 2 2 2001000 
6 الأربعاء 14 ربيع الأول 214176 الأريعاء. 54 ربيع الأول 1١45٠‏ 2009 2 3 25 4 26009 


شكل رقم ١5‏ فصل التواريخ وإعادة تركيبها 


وف الحقل © تم إدراج السنة باستخدام الدالة (410تالا) ؛ ثم تم إدراج الشهر في الحقل 1 باستخدام الدالة 
(110731131) ؛ كما تم إدراج اليوم في الحقل 8 باستخدام الدالة (/5241). و أخيرا : تم نسخ الدالة (لاخ][عع/11)؛ 

ملاحظة: يمكن تغيير القيمة ء670تمداع” في الدالة (عءمنإصساء”رنء طسداماوتى11788121049)5 لكى يتغير ترتيب 
أيام الأسبوع بطريقة أخرى؛ بحيث إن الرقم ١‏ يعني: -١‏ أحد و" اثنين وهكذا. أما الرقم ؟ فيعني: -١‏ اثنين 
و - زلاثاء وهكذا. 

أما إذا تم إدخال الرقم ٠‏ فذلك يعني : -١‏ ثلاثاء: و" أربعاء... وهكذا. وأخيراء تم في الحقل 6 إعادة 
يَزاكيت التاريخ الذى 3 تفكيكه في الحقول السابقة» فبعد أن استخدمت الدالة 31,2004,083ع:183)3) بإسناد المربع 


الأول للحقل © والمربع الثاني للحقل 8 والمربع الثالث للحقل 5 حصلنا على التاريخ كاملا (يوم- شهر- 


سنة). 


نشاط ” 


الوحدة اخامسة : نظم الخداول الإلكترونية ووظائفها 


يمكن تحويل التاريخ إلى رقم أو عدد الأيام الفاصلة بين التاريخ المدخل وتاريخ ١1:٠/٠1/٠١‏ 
باستخدام الدالة : 

أ ) 11تخم 

ب ) 11آ:آ718141مم 

جََ ) 1841م 

د ) لاخمم ]ع1 

لإدخال تاريخ اليوم يكفي استدعاء الدالة : 

04158 

ب ) 20117 


ََ ) جاختالا 


82 لا شيء ثما ذكر 


ضع (/1 أو 6) أمام الجمل التالية : 


) (541)12/5/1988لا : لإرجاع السنة /198. 
ب ) (34071111)01/08/1968) لإرجاع الشهر /. 
ح ) (281/)19/03/2000) لإرجاع اليوم 14. 


د ) يمكن استخدام الدالة 185815162417 لإرجاع اليوم من الأسبوع. 


0 


حكصيمم 


نشاط م 


3 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


قم بتوصيل المصطلح من العمود الأول (أ) إلى العمود الثاني (ب) : 


العمود الأول(1) 


إرجاع تاريخ بمعرفة السنة وا لشهم 


إرجاع تاريخ اليوم 


العمود الثاي(ب) 


+10101آ] 


11 نكاما 


1ثخنا 


)لج 


الوحدة ا خامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها 3 


(54) تنظيم البيانات من خلال خاصية لصق خاص [192ع6م5 52966 
تمكن خاصية لصق خاص أو خيارات اللصق من القيام ببعض العمليات الخاصة بلصق البيانات المتعلقة 
بورقة أخرى بمميزات متعددة؛ والتي سيتم توضيحها فيما بعد. حيث يمكن من خلال هذه الخاصية نسخ ولصق 
القيم فقط التي محويها بعض الخلايا دون الصيغ المرتبطة بها كما يمكننا نحويل بيانات داخل عمود إلى صف ؛ كما 
نجد في هذه الخاصية أيضا مجموعة أخرى من الخيارات من بينها أن نضرب أو نقسم مجموعة القيم بقيمة 
ونجد العديد من التطبيقات المتعلقة بهذه الخاصية في الإدارة» نذكر من بينها : 


ب توفر للق سم إداية المزاره: البكبزية علقت جيتوي جلي نا واف لاهية يسجة 2017 مضي عوجي 
المؤسسة؛ لكن هذه الأرقام تظهر على شكل ه بدلا من 4 مثلاء أو ٠١‏ بدلا من ./5١‏ فيمكن استخدام 
خاصية لصق خاص | للقيام ؛ بعملية القسمة على مائة ‏ يقة سهلة لكي تظهر الأرقام بالشكل الصحيح. 


2 توجد كذلك طريقة يقة لنسخ نتائج إحدى العمليات كأرقام ذ فقط وليس كصيغ رياضية أو غيرها على خلايا 
أخرى في ورقة الإكسل. 


- لديك قائمة أسماء الموظفين في عمود؛ فكيف يمكن نسخ نفس القائمة في صف؟. 


)5,١(‏ نسخ القيم دون الصيغ 

وظائف أساسية؛: وهذه النتائج تبين متوسط آراء لجنة التقييم المككونة من ثلاثة أعضاءء في العمود 5 تم حساب 
مجموع النقاط المسندة من الأعضاء الثلاثة» وفي الحقل ” تم حساب متوسط هذه النقاط. لنفترض أننا نريد نسخ هذه 
البيانات مع المجموع والمتوسطات في جدول آخرء فبعد تحديد الخلايا 81:06 نختار نسخ من الزر المبين في الصفحة 
الرئيسة أو غبر النقر بالماوس عيبن »ع ثم نستعمل نفس الزر أو يمين الماوس لإختيار لصق خاص ؛ عدف عيبن كدللكق 
أهم خيارات اللصق ؛ وهى تمثل خيارات ختصرة مربع الحوار لصق خاص ومنها (الكل : والصيغ ؛ والقيم : 
والتنسيق» والارتباط). 


+ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


5 
2 د 


إتتفاء هن القائهة المنسدلة... 


تعريق انييم... 
01 ازتياطظ تشسعبى... 


شكل رقم ١1/‏ خيارات اللصق 


وللقيام بلصق الجدول كما هو مبين في الشكل رقم ١1‏ : تم إختيار زر "القيم "قلا (الإختيار الثاني) لنحصل 
على الجدول (المحدد) أدناه. حيث تم نقل البيانات كما هي دون إختيار التنسيق الخاص (أي تضليل العنوان 
والخطوط)؛ ودون نقل الصيغ التي مكنت من الحصول على نتائج حقلي المجموع والمتوسط ( كان بالإمكان لصق 
الجدول في نفس المكان الموجود فيه ولبذا يتم التخلص من الصيغ الرياضية التي تم بموجبها حساب المجموع 
والمتوسط). كما يمكن تحقيق ذلك من خلال إختيار 'القيم"؛ كما هو وارد في الشكل رقم .١9‏ 


الوحدة الخامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها حا 


!1 الكل باستخدام نسق المصدر 
7 الكل عدا الجدود 
(7) عرض الأعمدة 
3 تنسيقات الأرقام والصغ 
(”) تنسيقات الأرقام والقيم 
كأفة التنسيقات الشرطية للدمخ 


9 صرب 
2 : ب 


تيديل الموضع 


شكل رقم ١8‏ مربع الحوار لصق خاص 


(؟,4) تبديل الموضع (الإنتقال من صف إلى عمود أو العكس) 

لتبديل موضع بيانات مدخلة في ورقة إكسل من موضع عمود إلى صف (أو العكس)»؛ نقوم بالنقر فوق المربع 
'نبديل الموضع" لتحويل البيانات من عمود إلى صف أو العكس. وفي صورة نسخ جدول بأكمله يتحول الصف 
الأول إلى العمود الأول؛. والصف الثاني إلى العمود الثاني وهكذا. 


ظ 8 0 1 10 3 
! الازل العصو الثاني العصو الثالث المجموع 


"اها اإنءاين اها ص اقضايدام 


شكل رقم ٠١‏ لصق خاص باستخدام تغيير الموضع 


ويتبين من خلال عملية تبديل الموضع باستعمال خاصية لصق خاص ء أن الصيغ الرياضية الموجودة في كل 
من النطاق 72:56 للمجموع و62:66 للمتوسطء تم نقلها بطريقة سليمة وصحيحة؛ حيث أصبحت موجودة في 


ا/ 3 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


النطاق 812:12 للجمع وفي النطاق 813:513 للمتوسط مع المحافظة على العملية صحيحة ؛ أي عملية الجمع 
وحساب المتوسط للأرقام الموجودة في العمود وليس في الصف. 
ملاحظة: في حالة إختيار 'لصق الإرتباط" » فإن البيانات الملصقة ستبقى مرتبطة بالبيانات الأصلية» بحيث أي تغيير 
يطرأ على البيانات الأصلية يسجل مباشرة في البيانات التي تم لصقها. 
22:6 نسخ البيانات مع إضافة عملية 

أرسل أحد الزملاء في قسم إدارة الموارد البشرية إلينا عن طريق البريد الإلكتروني ملفا يحتوي على نسب 
العلاوات الخاصة بكل موظف في المؤسسة» وذلك مكافآة لهم على الجهود غير العادية والتيى بذلت من قبلهم 
خلال السنة الإدارية .٠0١1١‏ وبعد فحص الملف؛ اتضح أن النسب كتبت على شكل رقم عادي (5 بدلاً من5/): 
حيث أضاف الموظف رمز النسبة في عنوان العمودء وعليه. وجب تحويل الرقم إلى نسبة لكي نتمكن من حساب 
مستحقات الموظفين من هذه العلاوات الخاصة. 

ولحساب ذلك؛ نجد أن مربع الحوار "لصق خاص" يحتوي على خيار العملية» والذي يتضمن خمسة 
خيارات رئيسية هي: بلاء إضافة» طرح, ضرب» قسمة. في هذه الخحالة» نستخدم عملية القسمة لتقسيم نسبة 
العلاوة المحددة. فبعد كتابة الرقم ٠٠١‏ في الخلية 63 (أو أي خلية أخرى)؛ نقوم بتحديد الخلايا التي نريد أن نقسمها 
على :٠٠١‏ وهي :24:214؛ ثم نختار بزر الفأرة يمين الخيار "لصق خاص"» وننقر فوق الزر "قسمة" كما هو مبين 


في الشكل زقم51. 


١ ١ 6 3 0 6 4 مم‎ 

1 

2 

3 الاسم نسية 
هن محمد 3 

5 حم 4 
6 سعد 5 

7 عل 6 
10 عبد الله 5 
سعد 4 
10 تركي 5 
11 ياسر 5 
12 رائد 6 
13 عبد اللطيف ‏ 5 
14 متعب 4 
15 

165 

17 


شكل رقم 5 نصق خاص بامستخدام العملية "قسمة" 


الوحدة الخامسة : نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها ت 


عند الضغط على الزر 016؛ يتم تقسيم جميع الأرقام المبينة في حقل "نسبة العلاوة' على .٠٠١‏ ولكن لو 


اخترنا الخيار "إضافة": فسيتم إضافة ٠٠١‏ إلى كل رقم في النطاق 724:214: حيث نحصل في الخلية 24 مغلا 0ك 
0001 أما لو اخترنا طرح لوجدنا في هذه الخلية - /. كما ونحصل على نتيجة 0 لواخترنا ضرب. 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


5 


أهم خيارات اللصق هي : 
41 “الكل 

ب) الصيغ 

ج.© القيم 

د) التنسيق 

ه ) الإارتباط 


و) جميع ما ذكر 


َ لتبديل موضع بيانات مدخلة في ورقة إكسل من موضع عمود إلى صف (أو العكس) ننقر فوق المربع : 


41 لضق السيانات 
ب ) تغيير تنسيق 

ج ») تبديل الموضع 
0 لا شيء نما ذكر 


نشاط ؟ 


ضع (/1 أو 6) أمام الجمل التالية : 


46 في حالة إختيار لصق الارتباط في مربع الحوار لصق خاص ؛ فإن البيانات الملصقة ستبقى مرتبطة 
بالسانات الأصلية. 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلى 


4 "الكل باستخدام نسق المصدر" هو أحد خيارات لصق خاص. 
د) "الأرقام فقط" هو أحد خيارات لصق خاص. 


الوحدة ا خامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها 1 


(5) التنسيق الشرطي 1"0112246)1118 60110160021 
التنسيق الشرطي هو تطبيق يمكن من عمل تنسيق مخصص -خلية حسب محتواها. ولنفترض أنه توفر لدينا 
نتائج إختبار المتقدمين للحصول على وظائف في مؤمسة ما والمقررة للسنة الحالية» فنستطيع استخدام التنسيق 
الشرطي لإظهار الموظفين الراسبين بلون "أحمر"» والموظفين الناجحين بلون "أخضر". حيث يساعد التنسيق الشرطي 
في استكشاف البيانات وتحليلها بشكل مرئيء والكشف عن القيم الشاذة أو القيم المتطرفة أو القيم المتوسطة عبر 
إسنادها لونا أو إضافة رمزا بميّزها عن بقية الخلايا. 


ومن تطبيقات هذا النوع من التنسيق من الناحية الإدارية ما يلى : 


- لديك جدول يضبط أوقات حضور وإنصراف الموظفين اليومية» كيف يمكن إظهار الموظفين المتأخرين بلون 


خاص ؟. 


- بعد أن قامت لجنة مختصة بتقييم أداء العاملين بالمؤسسة خلال الثلاثة أشهر الماضية:» حصلنا على جدول 
وموظفين بأداء جيد: وموظفين بأداء متوسط. كيف يمكن تنسيق كل أداء بشكل خاص؟. 


توجد في إكسل ٠٠١١١‏ أنغماط عديدة من التنسيقات» ويمكن تطبيق التنسيق الشرطي على نطاق خلايا أو 
جدول إكسل كامل. ومن أبرز التطبيقات الممكنة للتنسيق الشرطي هي : تنسيق كافة الخلايا باستخدام تدرج ألوان 
ثنائي » وبإستخدام تدرج ألوان ثلاثي أو باستخدام أشرطة البيانات أو باستخدام مجموعة أيقونات: كما نستطيع 
عمل تنسيق الخلايا المتضمنة قيم نصية أو قيم رقمية أو قيم تاريخ أو قيم وقت فقط : أو تنسيق القيم ذات الترتيب 
الأعلى أو الأدنى فقط. وكذلك تنسيق القيم التي تقع فوق المتوسط أو تحته فقط. يننا سيق الفية الفريدة أو 
المتكررة فقط. وأخيرا نستطيع استخدام صيغة لتحديد الخلايا المراد تنسيقها. 

يؤدي التنسيق الشرطي إلى تغيير مظهر نطاق الخلايا استنادا إلى الشروط (أو المعايير) التي نحددها. فإذا 


تحقق الشرط ؛ فإنه يتم تنسيق نطاق الخلايا استنادًا إلى هذا الشرط ؛ أما إذا لم يتحقق الشرط ؛ فلن يتم تنسيق نطاق 
الخلايا استناذا إلى هذا الشرط. 


١.‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
كيف يمكن إجراء تدسيق خاص بالموظفين المتأخرين عن الدوام؟. 


يوضح الشكل رقم "١‏ دخول وانصراف الموظفين من خلال جهاز بخصص للغرض تم تثبيته في مدخل 
مبنى الإدارة : لتسجيل دخول وخروج الموظفين : وتريد إظهار الموظفين الذين تأخروا عن الدوام بأقل من ست 


ْ هعم تعيئة بالأخضر مع نص أخضر داكن 
2-2-0 إعبدالحكيم |07:55 13:10 (0515 0 تعبلة بالأحمر الفائح 
261 )عبدالله_ 07:58 ]14:00 06:02 | 
2032 2< إفصد-< |0755 (18:58 06:03 | 
13> انهوعنق 0723012 - / 
214 إمتصور 08:42 212:48 |0406 
ناأسر><- 08:25 2 


شكل رقم ١>؟‏ تنسيق باللون الأ“مر للموظفين المتأخرين عن الدوام 


فللقيام بذلك؛: نختار تنسيق شرطي من قائمة الصفحة الرئيسة»؛ ثم نختار قواعد تغيير الخلاياء ثم أصغر. 
وبعد ذلك نحدد خاصية التعبئة للون المراد إختياره للقيم الزمنية التي تقل عن ” ساعات دوام للموظفين أعلاه: 
ونلاحظ أن هناك عدة خيارات أخرى للألوان» وكذلك تنسيق مخصص ؛ أي أن يتم تحديد اللون الذي نريده من 
خلال مربع الألوان؛ كما يوضحها الشكل رقم 77. 
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5 0 2س 2 و2 
شرر بحب 


إدراع حنش*هلف تيسييق 


ىف مسح " وانتسمفية ” وتحديد ” 


ا : ْ 5 
ا 


أ | أفيرصة اتببانات 4 بن 


11 مفابيس الأنوات 4 لد سيا وك 


8 ميجحموعات الأبقويات 1 اد الفضن الستضضرب- 


3| فا قءة 
ل ا - تاريخ متكربب 
وَكنَأْ مسيح القواعد 4 
[وز)ا لدارة الفواعد... ظ 0 الفيع المنكررة... 
جوالشل إضافهية. :.. 


شكل رقم 7 التنسيق الشرطي 


ويحتوي الشريط المبين في الشكل رقم 77 على العديد من الخيارات الأخرى (أكبر من» بين..؛ يساوي, 
النص المتضمن» تاريخ متكررء القيم المتكررة)؛: كما يحتوي على قواعد إضافية يمكن نحريرها؛ لكي تقوم هذه 
الخاصية بتنسيق الخلايا التي تنطبق عليها هذه القواعد. أما المربع الأيمن في الشكل رقم 77: فيوضح مجموعة من 
الخيارات الرئيسية التي من أهمها: القواعد العليا/السفلى: وتتضمن أحدث ٠١‏ قيم في النطاق المحدد (بالنسبة 
للتاريخ أو الوقت) وأقدم ٠‏ قيم وغيرها من الخيارات الأخرى التي يتم تنسيقها بلون مخصصص. كما نجد قائمة 
أخرى هي أشرطة البيانات والتي يتم من خلالها عرض شريط بيانات ملون في الخلية يمثل طوله القيمة الموجودة في 
الخلية (انظر الشكل رقم 55). 


- داء كا 9 ؟ نر النفاف النض #خساس 


الكن! وذ إوا سو 5 1 2 سدس 


1 


] 5 9 3 « التتسيق اتنصاطظ إفراجح تلق تتسبق 1 
5 5 2# #ة قن دمج ووسيط ١‏ | [قظ + ,؟ 0-8 جم الست ا :. 27 
مكاذاة . رهم 5 تايا 
ا لك | قواعد نمبيز الخلايا 
إدق ب 


ظ إأقذ القواعذ الهليا/ السعلى 4 ظ ١‏ 


دا إؤزارة القواهد. .. 
شكل رقم 4 7١‏ تنسيق شرطي باستخدام أشرطة البياناث 
ونجد كذلك تحت قائمة تنسيق شرطي مقاييس الألوان التي ترسم عرضا لتدرج ثنائي أو ثلاثي الألوان في 
نطاق من الخلاياء حيث يمثل ظل اللون القيمة الموجودة في الخلية. 


١ . +‏ فقدل مئية ادن يصوي له ليع واد 7140 . 
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شكل رقم 5 ؟ تنسيق شرطي باستخدام مجموعات الأيقونات 


كما يمكن تنسيق الخلايا التي تبين تأخيرا للموظفين باستخدام مجموعات الأيقونات: حيث يتم إظهار 
الموظفين لمتأخرين بالعلامة 96 بينما نضع علامة 7 أمام الموظفين الذيم لم يتأخرواء وكما هو وارد في الشكل 
رقم 75 أعلاه. 
)8,١(‏ التدسيق السريع 
البحث عن الخلايا ذات التنسيقات الشرطية: إذا احتوت ورقة العمل على خلية واحدة أو أكثر بها تنسيق شرطي ؛ 
فبالإمكان تحديد موقعها سريعاء بحيث يمكن نسخ التنسيقات الشرطية أو تغييرها أو حذفها. يمكن كذلك استخدام 
الأمر "الانتقال إلى خاص” للبحث عن الخلايا التي تحتوي على تنسيق شرطي معين فقط؛ء أو كافة الخلايا التي 
مسح التدسيقات الشرطية: ضمن علامة التبويب الصفحة الرئيسة؛ في المجموعة أنماط»ء ننقر فوق السهم الموجود 
بجانب تنسيق شرطي » ثم ننقر فوق مسح القواعد. 


الوحدة الخامسة : نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها 0 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


: التطبيقات الممكنة للتنسيق الشرطي هي‎ -١ 
ا( تنسيق كافة الخلايا باستخدام تدرج ألو ان ثنائي أو باستخدام تدرج ألو ان ثلاثي أو باستخدام أشرطة‎ 
البيانات أو باستخدام مجموعة أيقونات‎ 
ب) تنسيق الخلايا المتضمنة قيم نصية أو قيم رقمية أو قيم تاريخ أو قيم وقت فقط‎ 
ج) تنسيق القيم ذات الترتيب الأعلى أو الأدنى فقط‎ 
د) تنسيق القيم التي تقع فوق المتوسط أو تحته فقط‎ 
ه) تنسيق القيم الفريدة أو المتكررة فقط‎ 
و) استخدام صيغة لتحديد الخلايا المراد تنسيقها‎ 
ز) جميع ماذكر‎ 
؟- نستطيع استخدام التنسيق الشرطي لإظهار:‎ 
أ) الموظفين غير المنتظمين بلون أحمر والموظفين المنتظمين بلون أخضر‎ 
ب) موظفين قسم المالية بلون أحمر وموظفين قسم الموارد البشرية بلون أخضر‎ 
ج) الموظفين ذوي الأداء الضعيف بلون أحمر والموظفين ذوي الأداء الجيد بلون أخضر‎ 
د) كل فاذكر‎ 


نشاط ” 
ضع (/1 أو ) أمام الجمل التالية : 


أ إذا احتوت ورقة العمل على خلية واحدة أو أكثر بها تنسيق شرطي» فلا يمكن تحديد موقعها سريعا. 
ب) لا يمكن نسخ التنسيقات الشرطية أو تغييرها أو حذفها. 

ج) لا يمكن إجراء تنسيق خاص بالموظفين المتأخرين عن الدوام. 

د) مسح القواعد تمكن من إخفاء التنسيقات الشرطية وليس حذفها. 

ه) التنسيق الشرطي يتم تطبيقه من خلال الضغط فوق الفأرة يمين فقط. 


32 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


(5) استيراد بيانات نصية (.81)) إلى ! كسل 
ننلقى فى كثيرمن الأحيان ملفات وورد أو نصوص (6.) محتوى على بيانات نصية ورقمية ؛ ونحتاج 3 
تحويلها إلى برنامج إكسل لكي نستطيع التعامل مع هذه البيانات والأرقام التي تحتاج إلى معالجة لاستخراج بعض 
التتائج القيّمة منها. ولاستيراد ملف وورد إلى إكسل؛ يجب أولاً تحويله إلى ملف نص (50.) ؛ أي فتح الملف ثم 
حفظه بامتداد (.): أي اختيار حفظ باسم » ثم تحديد نوع الملف غقصم0 )»هة ل10. 


كيف بمكن إستيراد ملف وورد أو بامتداد غ6. يحتوي على بيانات إلى إكسل؟. 


يوفر إكسل خيارات متعددة لإستيراد الملفات التي تحمل امتدادات مختلفة ؛ أي الملفات من أنواع مختلفة 
حسف مك انقيرات هلفات مر أكسن أو من الويب أو من نص أو من مصادر أخرى. وهذه الخيارات نجدها في 
قائمة بيانات : كما هو مبين في الشكل رقم .١1‏ 


الك مننسه به تخطيط الصفحة صيق | بيانات | 
ها ها ذا 8 2 9 لاس : 


لمن مقصادر ' الاتصاللات | 7 
ا عبد نص أخرى ”* الموجودة مح 29 يجرير الارتياطات 
إحتصارببانات خارجية الاتصاللات 


شكل رقم 7 خيارات الاستيراد إلى برنامج إكسل 


بعد ذلك يمكن استخدام معالح لتحويل الملف إلى إكسل »؛ وهو معالح يستطيع تحويل بيانات الملف (0.) 
إلى أعمدة باستخدام أحد الخيارات التالية : 
خا تحديل اطياز . خرضن 'ثانت. .. فإن إكسل يضع الفاصل الذى يبدأ عنده تحديد البيانات في 
شكل أعمدة. يمكن تغيير هذه الخيارات بسهولة. 


ِ- أ إدا تم إختيار نمحدد؛ فان البرنامج يطلب تحديد شكل الفاصل (فاصل »: مسافة : أو علامة +), 
ثم يقوم بعد ذلك بفصل البيانات المعالجة كلما اعترضه الفاصل المحدد. 


الوحدة ا خامسة : نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها /لاى ١‏ 


ولنفترض مثلاً أنه توفر لدينا بيانات الخريجين من المؤسسات العامة للتعليم الفني والتدريب التقني للخمس 
سنوات الماضية على شكل ملف نصي؛ كما هو مبين في البيانات التالية» ونريد تحويلها إلى إكسل ليسهل التعامل 


معها وترتيبها وتنسيقها على الوجه الأمثل. 

الكلية - سنة التخرج ١١ ١١7“ ١/149 ١17/14 ١17/1١71‏ 
١‏ الكلية التقنية بالرياض 8 اخكرة ا 7 2520 

؟ كلية الاتصالات و المعلومات //ا/ ةدم خض دم 9/1 

الكلية التقنية بالخرج 01 6 خض م ع 

الكلية التقنية بالدوادمي ل ١١‏ ع9 4 م 

ه الكلية التقشة بالمجمعة ١/5 ١ ١*5 ١‏ 6ل 

3” ١5 ١7 ١ 0 // الكلية التقنية بالزلفي‎ 5 

الكلية التقنية بالقويعية ١٠٠١ 0 04 : ١‏ 

1١ ١1١١ ١4 ١ / الكلية التقنية بوادي الدواسر‎ 6 


ونريد نقل هذه البيانات إلى إكسل ؛ لكي تظهر بالشكل المناسب ؛» بحيث يجب إحداث عمود لكل من : 

3 الرقم التسلسلي(م) 

» اسم الكلية 

3 سنة التخرج 

وهنا يمكن أن نلاحظ أن المسافات الفاصلة بين كل من "م" و الكلية- سنة التخرج” وأ1575١/2311717‏ 

التحويل : وذلك من خلال فتح ملف إكسل جديد» ثم فتح: ولكي نفتح ملف بامتداد 1 لا بد شه إختيازر 
فتحع ثم تحديد نوع الملف 126تتزن) 6 لكي نستطيع تحديد الملف الذي نريد محويله إلى إكسل. فعندئذ يفتح أمامنا 
مربع حوار معالح استيراد النص- الخطوة ١‏ من” ؛ كما هو مبين في الشكل رقم 717. 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


قرر غسائج النهي بأن البيانات محيدة 


إلذا كان هذا ضحيخاً #خبر "النالى". أو #كبر نوع البيانات الاق يصفا البيانات عتى أفضل وجه. 
نوع البيثات الأصلس 
اخبر نوع الشلف الذي يصف البيانات عقى أفضل وجة: 

8 [مهدد) -أخرف ختل اتفؤاصل أو غلافات اجدولة نفضل كل حفل. 

7 كرض ابت + تضت مطغاذاة الخشول فى الأعهدة فق قرافات بين كل حخفل: 


من الاستيراد عظ الفط | أهل العدلف: 7 +: السرسية (6 مج000 3 


ممابية نملف 59ذيك 106 #رعوم! دما :علالد . . .الخرجيس هن الكلياب الدفسية (الصصاف العثيا لليف العصير | 4جا. 


ؤي غ010 انفكتية - صلة ١‏ 
اللليك 


شكل رقم /" مربع حوار معاخّ استيراد النص 


ويمكن مربع الخحوار المبين في الشكل رقم 58 من نحديد عدة خصائص لتحويل الملف من ملف نصي إلى 
ملف جداول إلكترونية: حيث توفر خاصية "محدد" إمكانية أن يقوم البرنامج بنفسه تحديد المكان الذي سيفصل منه 


3 ص ليخ ا في أعمدة ا بها. فادا اخترنا 220 فإن الخطوة التالية تتمثل في نقل أو حذف فاصل من 
المواصل. 


السهع لك قله الشاشة سعمين المخددات الدى تخبويها النبانات. يمكتك مشاقدة التأثير غلى الس فى المسايية أذئاة. 


شكل رقم 8؟ الخطوة ١‏ في معالج استيراد البيانات بعد أن تم اخفيار "محدد" 


أما إذا تم تحديد خيار "عرض ثابت” » فإن مربع الحوار الذي يظهر عند الضغط على زر التالي هو: 


تسشع لك شدة الشاشة سين عرض التقوك [فواسل الأعسدةا: 
ندل انطو زات الأسهم عنى فواسل الأعسفق 


اابخة <د فمل. القر عن الموسع الفتكون., 
اضف خط فصل اشر فوك. قط نقرا مرنوؤل 
المقل خض السضال. اشر فول الث اساته, 


شكل رقم 74 الخطوة ” في معالج استيراد البيانات بعد ان تم اختيار "عرض ثابت" 


الوحدة اخامسة : نظم الخداول الإلكترونية ووظائفها 8 . ١‏ 


وبعد النقر فوق الزر التالي ؛ يفتح مربع حوار الخطوة ” » نقوم بإختيار عام كتنسيق» لكي يتم تحويل 
البيانات الرقمية إلى أرقام: وبقية البيانات إلى نص؛ كما يوضحه الشكل رقم .7١‏ 


تسمهح لك شذه الشاشة تتحديد كل عهود وتتعبين تنسبق البيانات. 
© عام 
١‏ لف 
7" اشلريخ: ‏ /00) : |« خيارات متقدهة: .. 
١‏ عييم اسنيزاذ العمود (تخطى) 


نول "عام" القيم الرقهية إلى أرقام: وقيم التواريخ إلى لواريخ. وكافة القيم الماقية إلى 


هعاينة الببانات 


3 2430/1429 4297/1428 1428/1427 1427/1426 التكلية > سنة التتغرج . 
: 142 1806 
3039 


شكل رقم "٠‏ الخطوة ” في معالجح استيراد البيانات 


ا بالضغط على إنهاء في مربع حوار الخطوة ١‏ من معاح استيراد البياناث : نحصل على البيانات 


5 8 0 0 | 3 | 2 كت م 
الكزية - سنة التغرج 16 (142801427 1429/1428 143071429 143171430 

2 1 الكنية التفنية بالرباض 1555 15906 142 2002 2135 

3 2 كلية الأتصالات و المعلومات 318 3568 312 360 276 

4 3 الكلية الثتتية بالخرج 244 53024 325 3531 153 

5 4 الكنهة التقتية بالدوادسي 120 103 94 92 86 

6 5 الكلية التقتية بالمجمعة 18 134 121 114 160 

77 6 الكلية التقنية بالزلفي 77 158 142 156 225 

8 7 الكلية التقتية بالقويعية 0 0 58 59 105 

9 8 الكنية التقنهة يوادي الدواسر 081 1064 159 111 131 

10 

1 ١م‏ الكلية - سنة التخرج 16 1428/1427 1429/1428 1430/1429 143171430 

2 1 الكثية الثقتية بجدة 1038 1223 129 1279 1162 

3 2 كلية الأتصالات و الالكثرونهات 463 557 147 510 534 

4 3 الكنية التقتهية بمكة المكرمة 395 415 546 6508 54 

5 4 الكلية التقتية بالطالف 3229 620 703 8569 1030 

6 5 الكلية الثقنية بالقلفذة 221 17 104 10 116 


شكل رقم "١‏ الملف إكسل بعد إستيراد البيانات 


وبعد حفظ الملف كنوع إكسل»؛ نستطيع معالجة البيانات المتضمنة له؛: وذلك عبر جمع أعداد الخريجين أو 
البحث عن متوسط أعداد الخريجين في الخمس سنوات الماضية وغيرها من العمليات التي لم تكن بمكنة في ملف 


بتنسيق نصي ()>م. ). 


أده 1 


١ نشاط‎ 


: اذا اردنا تحويل بيانات نصية ورقمية إلى برنامج إكسل ؛ لا بد أن تكون مع هذه البيانات في ملف بامتداد‎ - ١ 
أى (عمل.)‎ 
ب. (4ط.)‎ 
).11( 0 
د. جميع مادكر‎ 
: نستطيع إستيراد بيانات إلى إكسل بإستخدام قائمة‎ .١ 


نشاط ؟ 


000 أو 6 ) أمام الحمل التالية : 


أ. يوفر إكسل خيارات متعددة للاستيراد. 

ب. نستطيع تحديد الملف الذي نريد تحويله إلى إكسل بفتح مربع حوار معالح استيراد النص . 
ج. إذا اخترنا "محدد ء فإن الخطوة التالية تتمثل في نقل أو حذف فاصل. 

د. لا نستطيع تحويل البيانات الموجودة في ملف وورد إلى إكسل إذا لم تكن في شكل جدول. 
شت مويل النيانات من فسن إلى إكسل غير مك . 


الوحدة ا خامسة : نظم الجحداول الإلكترونية ووظائمها 1-0 


(/ا) التحقق من صحة البيانات 
عند إدخال البيانات في أي برنامج وفي أي جدول؛ فإن خطر الوقوع في أخطاء إملائية وارد جدا. حيث إن 
التكرار وكمية البيانات المدخلة تساهم بشكل كبير في احتمال الوقوع بهذه الأخطاء. وتأتي خاصية التحقق من صحة 
البيانات لتقلض من احتمال حدوث الأخطاء المذكورة أعلاة. ولتفغيل هذه الخاصية؛ ' تبدأ أولا بتحديد البياتات 
المطلوب التأكد من صحتهاء ثم نختار بيانات» ثم التحقق من صحة البيانات. 


ومن أمثلة التطبيقات المستخدمة في الإدارة لبذه الخاصية نذكر : 


- ف الإدارة التي نعمل بها نقوم بشكل دوري بإدخال بيانات تقييم الأداء الوظيفي للعاملين بالمئؤسسة على 
برنامج إكسل. وهي درجات تقييمية من 7٠١‏ أو من ١‏ ولا تتجاوز في حدودها القصوى ٠5؛‏ لكن بعض 
الأخطاء في إدخال البيانات تحدث من حين لآخرء نما يتطلب إعادة غالبية العمليات المطلوبة في التقييم ؛ 
وكذلك مراجعة جميع الأرقام المدخلة؛ فمثلا لو تبين أننا قمنا بكتابة ٠٠١‏ بدلا من ٠١‏ أو 7٠١‏ بدلا من 
."٠‏ وهنا توفر لنا خاصية "التحقق من صحة البيانات' أدوات عديدة لتجنب الوقوع في مثل هذه الأخطاء 
عند إدخال البيانات. 


- يرصد أعضاء هيئة التدريس في عدد كبير من الكليات والجامعات الدرجات النهائية لإختبارات الطلاب في 
ملف إكسل قبل نقله إلى برنامج آخر يرصده إلكترونيا أو ورقيا. فإذا كانت الدرجة الفصلية لا تتعدى ٠‏ 
ودرجة الإمتحانات النهائية لا تتعدى :4٠‏ فقد يسعى مدخل البيانات إلى الاعتماد على أداة مخصصة 
للبرنامج تقوم بالتنبيه من خلال إرسال رسالة “خطأ" عند إدراج درجة لا تنتمي إلى الجالين المذكورين. 


- عندما يطلي منا إعداد جدول بتضمن مستحقات جميع الموظفين في المؤسسة من رواتب وبدللات 
ومكافات وعلاوات وغيرهاء فنحن مطالبون بإرفاق كل بند من البنود المضمنة للمستحق برمز أو رقم أو 
رمز ورقم في آن واحد ؛ للتأكيد على صحة بيانات المستحق» وتتكرر مثل هذه الرموز في أكثر من حقل ؛ 
وهذا التكرار يؤدى في بعض الأحيان إلى إدخال أرقام غير صحيحة؛: لذلك يفضل أن توجد قائمة بهذه 

الرموز يمكن إستخدامها كلما احتجنا لكتابتها. 
(1,/) التحقق من صحة بيانات التقييم الوظيفي 


لعمل المعالجات اللازمة: وتحديد الموظفين ذوي الأداء الجيد من الذين لم يكن أدائهم نا وقد تم تحديد ثلاث 


١١0‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


مهارات لتقييمها هي : المهارات الشخصية والإدارية (الدرجة القصوى المحددة لهما هي )0١‏ والمعرفة الفنية (درجتها 
القصوى 50): كذلك فإن إجمالي الدرجات لكل موظف يجب ألا يتجاوز .٠٠١‏ وللتأكد من صحة البيانات: 
يمكن أن نستخدم خاصية التحق من صحة البيانات الموجودة في قائمة بيانات: فإذا نقرنا على هذه الأيقونة وأخترنا 
تحقق من صحة البيانات يفتح أمامنا مربع ا حوار التالي : 


5 7 تحاشل الفراغ 
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| 


1 نطسيق هشذة التعبيرات عدي كاقة التحلايا الأخرىك ذات االإاعدالزات الاهشسمابهة 


شكل رقم 7" مربع حوار التحقق من صحة البيانات 
وإذا وقع إدخال درجة لا تتراوح بين القيمتين المحددتين في مربع الحوار أعلاه ٠(‏ و0٠05):‏ فإن رسالة تحذير تظهر 
وهي رسالة يمكن تحريرها من خلال مربع الحوار "تحقق من صحة البيانات"؛ فيمكن مثلاً أن تظهر الرسالة الواردة في 
الشكل رقم 57. 


56 © القيمة التى أدخلتها غير صحيحة. 
0ك تم تقييد القيم التدىي يمكن إدخالها في شذة الخلية بواسطة مستخدمر. 
لم (يسمسمع 


شكل رقم *7" رسالتي الخطأ والتنبيه في خاصية التحقق من صحة البيانات 


الوحدة ا خامسة : نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها 1106 


ويوصح الشكل رقم 6 رسألة التنسه التى يمكن للمستخدم إحداثها لترافق مدخل البيانات ف عمله 
وفي حالة عدم انتباهه للرسالة ووقوعه في خطأ. تظهر له رسالة الخطأ المعرّفة من البرنامج » والتى يمكن تخصيصها 
كمنبه لمدخل البيانات. 


شكل رقم 4“ تخصيص رسالة الخطأ (العنوان والرسالة) 


وتمكن خاضية التحقق من صحة البيانات كذلك من تحخديد نوعية البيانات المدخلة؛: فإذا رغب أحد 
المستخدمين إدخال بيانات رقمية ليتسنى له معالجتها لاحقاء يمكن له القيام بالإجراء التالي: نحديد الخلايا المزمع 
مراقبة محتوياتهاء ثم إختيار مخصص في عنوان السماح داخل مربع حوار تحقق من صحة البيانات » ثم يحدد: 
1711811 إذا كان محتوى الخلايا رقمياء أو 15517715737 إذا كان محتو ى الخلايا أعدادا زوجية؛: و15008 إذا كانت 


الأرقام المدخلة فردية؛ و.1510061041 إذا كانت القيم المدخلة منطقية. 


(؟7,/ا) إحداث قائمة منسدلة في جدول رواتب الموظفين 

في جدول مستحقات الموظفين المزمع تصميمه»؛ يوجد لكل مستحق رمزء وهذا الرمز هو نفسه لجميع 
الموظفين؛ فالراتب الأساسي يأخذ مثلاً الرمز 4101» وبدل النقل الرمز 8102 وبدل السكن الرمز 4103 وهكذا.. 
وهنا كيف يمكن إحداث قائمة منسدلة تتضمن جميع الرموز» بحيث يمكنني النقر فوقها وتفعيل الرمز المناسب في 
كل مرة نحتاج فيها لإدخال رموز. 


3 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
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١ن‏ اد مه قى 


اخحت 
0-2-6 


2022 عبد الحكيم علاوة سئوية 
شكل رفم ه” إحداث قائمة مسدلة 


وللقيام بذلك؛ نبدأ بكتابة جميع الرموز التي نحتاجها في خلايا فارغة» ثم نحدد الخلايا 23:0293 التي 
ستستقبل الرموزء ثم نذهب إلى قائمة بيانات» ثم التحقق من صحة البيانات؛: ثم إعدادات. يلي ذلك السماح أن 
نختار قائمة؛ وفي المربع المخصص للقائمة نحدد القائمة التي تمت كتابتها في الخلايا: 1513:1112 ليتم الإختيار منها 
للرمز المناسب» كما هو مبين في الشكل رقم 70 


وإذا أردنا إدخال قيمة أخرى غير القيم الموجودة في القائمة المنسدلة تظهر رسالة خطأ من البرنامج. 


الوحدة الخامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها تج ١ ١‏ 


1 5 


١ نشاط‎ 


3 التحقق من صحة البيانات يعني : 
أ )أن تكون الأرقام المدخلة داخل مجال محدد 
ب) أن تكون الأرقام الملدخلة صحيحة 
ج ) أن يتم تحديد نوعية الأرقام المدخلة 
د ) جميع ما ذكر 
؟"- للتأكد من صحة البيانات » يمكن أن نستخدم خاصية التحق من صحة البيانات الموجودة في قائمة : 


نشاط ؟ 
ضع 1/١‏ أو >“2) أمام الحمل التالية : 


أ) لإحداث قائمة منسدلة نذهب إلى قائمة بيانات ثم التحقق من صحة البيانات ثم إعدادات ثم قائمة. 

ب ) رسالة التحذير التي تظهر عند الوقوع في خطأ إدخال يمكن تحريرها من خلال مربع الحوار تحقق من 
الرسائل. 

ج ) إذا اخترنا "محدد » فإن الخطوة التالية تتمثل في نقل أو حذف فاصل. 

د) نستطيع استخدام خاصية التحق من صحة البيانات لحساب أجور ومكافات الموظفين التي تتبع معايير 
تحددة. 

ه) عند إدخال درجات الموظفين التي حصلوا عليها في إختبار الترقية» وجب استخدام خاصية التحقق من 
صحة البيانات لتجنب الأخطاء. 


1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


(8) الرسومات البيانية 
يعد الرسم البياني وخاصة الأعمدة البيانية لبرنامج إكسل أداة قوية لتقديم صورة واضحة عن الاتجاه العام 
لسلسلة من الأرقام؛ أو للمقارنة بين سلسلة وأخرى أو عبر التاريخ. وهذه الأداة توفر ملخصاً شاملاً لجدول من 
البيانات» وتعطي صورة أوضح عن محتواه واتجاهاته وتقلباته. وهي بذلك توفر عناء قراءة مجموعة كبيرة من الأرقام 
المتشعبة ؛ فهي أداة لتسهيل قراءة البيانات وتوضيحها. 
ولتوضيح استعمالات الرسومات البيانية في تقارير الإدارة المختلفة؛ يمكن أن نذكر الأمثلة التالية : 


- نرغب في تصميم رسم بياني يوضح تطور القوى البشرية خلال السنوات العشر الماضية» أو 
توزيع درجات التقييم النهائي للموظفين» أو متوسط عدد الدورات التدريبية لكل قسم أو إدارة. 
- نريد مقارنة مؤشرات الأداء المختلفة للمؤسسات المنافسة في السنوات السابقة مع مؤسستنا. 
8,1 الأعمدة البيانية 
الأعمدة البيانية هو رسم يعطينا عدد النقاط لسلسلة بيانات مدرجة داخل مجموعة من الخلايا. كل نطاق من 
النطاقات المستخدمة في رسم بياني محدد يسمى فئة النطاق. وعليه»ء سوف نتعرف على كيفية إدراج رسم بياني 


يوضح تطور أعداد الموظفين من الذكور والإناث في السنوات العشر الماضية» حيث يكفي أن يتوفر لدينا جدول من 
سلسلتين: السلسلة الأولى توضح تطور أعداد الموظفين الذكورء والسلسلة الثانية تبين تطور أعداد الموظفات. 


خلال العشر سئوات ماضية. 

8[ اتا 8 0 

1 | ان عدد الموظفين 

4 ذكور_ ‏ إ|اناث >< | 
03 20202767 كه ا 
4 اا 78909 54 0 
1 وه إمة  ٠‏ 
14 90 58 ا 
7 21424 |98 2 إ45 0 
8 1 86 5865 
8 958 76 
14270 (9ه إكهخ: 
11 1428 
٠ 551 89 11-2312‏ 
0م 8ه 568 0 
143114 090 77 
١ 66 98 010 5‏ 


شكل رقم 5 تطور أعداد الموظفين من الجدسين 
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مالاحظة : لعمل رسم بياني يفضل محديد البيانات التي نريد إدراجها في الرسم» وعدم ترك إكسل يقوم 
بهذه المهمة؛ حيث إن تحديد البيانات هي عملية تضبط ما يحتاجه كل رسم بالتدقيق دون زيادة أو نقصان. 


ويبين الشكل التالي تطور أعداد الموظفين من الذكور والإناث من سنة ١‏ إلى سنة ١577‏ ه. 


من قائمة إدراج تظهر مجموعة الرسوم في جموعة مخططات وهيى: عمود: وخطي ؛ ودائرى ؛ وشريطي »؛ 
ومساحي ؛ ومتعثر ومخططات أخرىء كما يوجد مربع خطوط المؤشر الذي يتضمن رسومات صغيرة يتم إدراجها 


| هلف |0 دا 5-5 تخطيط الصفحة صبع بيانات 
2 5 اك 82 هنا 5د اى فك :1 © 5 يك :ا () 


لت جدول صورة قصاصة أشكال 8/4 :53 لقطة مم خطى دار يِ شرب بطى فساجي مبعثر مخططات 
فنية 7 انشئااشة * 7 7 أخرى 9 
تداول رسومات تو#صيحية معحطخطات 5 


شكل رقم لا" شريط الأدوات ويبين الأشكال المختلفة للرسومات البيانية 


تطور أعداد الموظفين 


١7" ١ ؟‎ "١ ١5" ١ ١69“ ١+" ١ نف" ١؟ 61 ”1 ؟ وجلا‎ ١555 .و60‎ 11 


اتات 80 نكرر 8 


الأعمدة البيانية لتطور اعداد الموظفين (ذكور واناث) 


توجد العديد من التنسيقات الممكنة للرسم البيانى بدءا بالألوان والأحجام والخطوط إلى تغيير الشكل من 
عمودىي 9 بوفي 5 وأسطواني ؛ وإستبدال أماكن عناوين المحاور. ولعمل كل هذه التغييرات - نحديد 
الرسم البياني » ثم الذهاب إلى إحدى القوائم الثلاث الأخيرة على اليسار وهي: تصميم» وتخطيط » وتنسيق. 


١١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


الخيار تصميم: يتضمن خمسة خيارات رئيسة مجمعة داخل مربعات هي : النوع لتغيير نوع المخطط وبيانات 
لاستبدال الصف بالعمود أو العكس وتخطيطات المخططات لتغيير مواضع المحاور والعناوين من يمين إلى يسار ومن 
أعلى إلى أسفل وغيرها من التحركات؛ ثم أنماط المخططات لإختيار نمط الألوان والأشكال. وأخيرا الموقع بحيث 
يحم ديد موقم الوسم الجاني 

الخيار غنطيط : ويحتوى على ست مجموعات رئيسة من الخيارات» وضعت على شريط الأدوات. حيبت 
تحدد المجموعة الأولى منطقة التخطيطء: أما المجموعة الثانية فهي مخصصة لإدراج الأشكال والصور والمربعات 
النصية» وخصصت المجموعة الثالثة لتسميات العناوين وا حاور والبيانات وجدول البيانات»؛ وف المجموعة الرابعة 
نجد طريقة تغيير ا بحاور وخطوط الشبكة. أما المجموعة الخامسة فهى مخصصة للخلفية؛ أي خلفية الرسم وإضافة خط 
الاتجاه. وأخيراء وضعت ف المجموعة السادسة خصائص إضافية اخرق. 


الخيار تنسيق: توجد ضمن هذه القائمة أربع مجموعات رئيسة هي : أنماط الأشكال (وهذا ليس تكرارا 
للأغاط الموجودة في القائمة تخطيط بل خيارات متعلقة بالتخطيط والتعبئة والتأثيرات): وكذلك توجد مجموعة أغاط 
81 وهي اشكال مزخرفة للنصوص المدخلة وأحجامها وألوانهاء ثم نجد مجموعة خاصة بالترتيب حيث تمكن 
من ترتيب إظهار الأشكال الموجودة بالمصنف» وكذلك مجموعة أخرى مخصصة لحجم الأشكال التى تم إدراجها. 


نشاط؟ 


الوحدة ا خامسة : نظم الجخداول الإلكترونية ووظائفها ١١8‏ 


ا قم بانشاء رسم بياني (أعمدة بيانية) يوضح أعمار أفراد أسرتك مرفقة بأسمائهم. 
571 قم بانشاء رسم بياني يوضح النسب التالية لميزانية إحدى الشركات في سنة 17 :7١‏ 750/ رواتب 
موظفين؛: و١273‏ مصاريف تأسيس » و45١2‏ مصاريف دعاية»ء و28“ رسوم إدارية مختلفة»: و77/ 


ا 
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: قم بانشاء رسم بياني (أعمدة بيانية) يوضح البيانات التالية‎ - ١ 


در ححاات لتقم حمل 


"١. . 8 سنة‎ 


0 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


(8) تصفية البيانات 

يعد عامل التصفية من أسهل وأسرع الطرق للعثور على مجموعة فرعية من البيانات: والعمل معها في 
نطاق من الخلايا أو الجدول. فعلى سبيل المثال؛ يمكن إجراء التصفية لمشاهدة القيم التى نحددها فقطء أو التصفية 
لمشاهدة القيم العليا أو السفلى» أو التصفية لمشاهدة القيم المتكررة بسرعة. فبعد تصفية بيانات في نطاق خلايا أو 
جدول؛ يمكن إعادة تطبيق عامل تصفية للحصول على نتائج محدثة أو إلغاء تطبيق عامل التصفية لإعادة عرض 
البيانات كافة. 
مثال: حمد هو أحد موظفي إدارة الموارد البشرية بالمؤسسة العامة لخدمات السفر والسياحة» يتمثل عمله اليومي 
امنامنا فى متابعة: بعجووات الموظقين من العمالة 'الوافدة التابعين للمؤيسة: ويتظلب: هذا العمل متحب ملف 
الحجوزات من قاعدة البيانات الداخلية للمؤسسةء والقيام بالمعالحة التالية : 


- استخراج الحجوزات للرحلات المنطلقة من مدينة الرياض نحو تونس. 

- استخراج أكبر عشر حجوزات من حيث قيمة التذاكر. 

2< استخراج الحجوزات المؤرخة بين ٠١١7/7/0‏ و١١17/75/1١1١1.‏ 

- استخراج الحجوزات المتجهة إلى القاهرة والمنطلقة من جدة والتي تفوق قيمتها ٠٠٠١٠١‏ ريال. 

ويبين الجدول التالي أحد الملفات اليومية التي يتلقاها الموظف حمد؛ وهي تتضمن المعلومات الضرورية التي 

تستوجب تصفيتها لاستخراج المعلومات التي نحتاجها يومياء وهذه المعلومات هي : 

- رقم الحجز 

د تاريخ ١‏ لس 

- عددالمقاعد 

5 مدينة الذهاب 

- قيمة الحجز 

- الوجهة النهائية للحجز 
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1 
2 | 0103 الدمام 4 02012 الرياط ‏ (1032012| رس ....؟١‏ 
3 ]| 104 النمام 7 121010102 بومباى 72 رس ٠٠١:؟١‏ 
4 1048 الرياض 10 2/2 دمشق 72ا رس ٠١.2٠٠‏ 
5 1066 الرياض 12 120600012 التاهرة 2 أ رس ١"...‏ 
!| 1153 الرياض 4 20/2 الرباط 7272 ا رس ١.٠٠١‏ 
| 112 الرياض 7 12010112 بومباي 2أا رس ١76:٠٠‏ 
8 ]| 201 الرياض 5 2 2 توتس 72 ا ررس ...5 
9 | 2779 الرياض 9 12002 تونس 2 اا رس ...ع5 
١10‏ | 3154 جدة 4 1211/1012 الرباط 7 أ رس ١...‏ 
11 | 340 الرياض 12 227/012 التاهرة | |04/03/2012| رس ١.4٠٠١‏ 
12 | 4017 الرياض 2 2) نندن 72ا رس ٠١٠٠٠١‏ 
13 4523 الرياض 11 12) بكين 72اأا رس .غ1 
14 | 4649 الرياض 5 20012 انان 72 ا رس ٠.٠٠١‏ + 
5 | 4673 | المدينة المتورة 0 22012 ستعاء |2003/2012| رض +.../ 


شكل رقم 8" قاعدة البيانات لحجوزات الموظفين 


حيث إن كل عمود من الأعمدة المكونة لقاعدة البيانات التى أمامنا نسميه حقل (41:01253)؛: وكل صف 
من الصموف المضمنة للميانات نسميةه سجل ؛ حيث يحتوى السجل الأول على عناوين الحقول. ويمكن استخدام 
عامل التصفية في هذه الشاعدة لإظهار البيانات المطلوبة وتعريف الجموعات من السجللات التي نحتاجها. 


(4,1) حجوزات الرحلات المنطلقة من الرياض نحو تونس 


أ 


بإدراج عامل التصفية» وذلك عبر النقر على الأيقونة تصفية الموجودة في قائمة بيانات : لتظهر أمامنا مربعات 
صغيرة فوق عناوين الحقول تحتوي على أسهم متجهة إلى أسفل؛ كما يبين ذلك الشكل رقم /. ولإظهار 
حجوزات الرحلات المنطلقة من مدينة الرياض » نضغط على السهم الموجود فوق عنوان مدينة الذهاب؛: ونختار من 
القائمة المنسدلة الرياضء ثم نضغط على السهم الموجود فوق عنوان اتجاه الرحلة ونختار تونس» يقوم البرنامج إثر 
ذلك بعرض الحجوزات للسفرات المنطلقة من الرياض والمتجهة نحو تونس فقط؛ كما يظهر في الشكل رقم .١9‏ 


1 


* 

الرياض 5 2 2 توتس 02/ رر|س. 1١٠٠٠‏ 
الرياض 5 11202 توتس 2 اا رشن +٠‏ ؟ 
الرياض 5 1412 توتنس 72 رس 1٠+ ٠‏ 
الرياض 5 2012 تونس 2 رس ٠+:.١؟‏ 
الرياض 5 2 2 توتس 2 01# ررس 1١٠٠‏ 
الرياض 5 112112 توتس 2م رس 5:٠٠‏ 
الرياض 5 2 2 توتس 2 رس. 5٠٠٠‏ 
الرياض 5 2 ط1 تونس 2 رس 5.٠٠‏ 
الرياض 5 121060012 توتس 2 0 ررض 5٠٠٠‏ 
الرياض 5 2 | توس 05032012 رس ....؟؟” 
الرياض 5 0010100000011 توتس 08/03/2012 ررس "١١+٠٠‏ 
الرياض 2 220/2 توففن 0072 رس "0.٠.‏ 
الرياض 5 201002 توتس 2 ررس + 5*٠‏ 
الرياض 5 0011010 تونس 0903/2012 رس ١.....؟‏ 
الرياض 9 1202 توتس 2 ررس. + 5٠+‏ 
الرياض 3 12001012 تونس 002 رش د ؟” 
الرياض 5 111*702 توتس 2 ا رإرلاش. * ٠ع‏ ؟ 
الرياض 5 2 | توس | 16032012 | رس "0.٠٠١‏ 
الرياض 5 2220/12 توتس 12 رن +5 
الرياض 5 2072 توئس 72 رس ...1" 
الرياض 5 012) توتس 02 ا ررءس. ١‏ 


شكل رقم 9" مجموعة السجلات المتبقية 


وطالما بقى عامل التصفية مفعّلاء فإن العو لسع يق مفلئلة ل ون ونيد ان السجلات التي 
نرغب في إظهارهاء بينما بقية السجلات لم تحذف وإنما أخفيت. ويكفي الضغط على الأيقونة تصفية لإظهار 
السجلات كاملة. كذلك يمكن ملاحظة أن السهم الموجود فوق الحقلين مدينة الذهاب واتجاه الرحلة(!”.) قد استبدل 
بشكل تصفية (711) ؛ لكي ينبه إلى أن السجلات التي أمامنا ليست كاملة؛ وإما جرى تصفيتها على الحقول المبيئة 
بهدا الرمز. 


(؟,4) أكبر عشر حجوزات من حيث قيمة التذاكر 

ولإظهار أكبر عشر حجوزات من حيث القيمة» ننقر فوق السهم الموجود فوق الحقل "القيمة"» ونختار 
عوامل تصفية الأرقام» ومنه نختار العشرة الأوائل» وهو ما يبينه الشكل رقم .5٠‏ كما نستطيع من خلال الخيار 
نفسه إختيار فوق المتوسط أو أقل من المتوسط (أي متوسط قيم النطاق) أو أكبر(أو تساوي) من أو أصغر(أو 
تساوي) من أو تساوي أو لا تساوي أو بين قيمتين محددتين» أو أي معيار آخر يتم تحديده عبر إختيار صيغة 


الوحدة ا خامسة : نظم الجداول الإلكترونية ووظائفها 01 


شكل رقم ٠؛‏ أكبر عشر حجوزات من حيث القيمة 


(,8) الحجوزات المورخة بين ه// 57١1١‏ و١ء١/*/١١."‏ 


لإظهار الحجوزات المسجلة بين تاريخين محددين؛ يكفي أن غختار من السهم المبين فوق الحقل تاريخ الحجز 
بين كما يوضح الشكل رقم .5١‏ 


شكل رقم 4١‏ تصفية الحجوات بين تاريخين محددين 
وبعد الضغط على "بين" يظهر لنا مربع الحوار "تصفية تلقائية مخصصة": ومنها نستطيع إختيار التاريخين 
المناسبين: إما بإدخالبما كتابة في المربعين المخصصين وإما بالضغط على المربع الصغير الموجود على أقصى اليسار 
ليفتح مربع آخر يوضح جميع التواريخ ؛ ومنه نختار التاريخ المناسب؛ كما هو موضح بالشكل رقم 57. 


قفار الصفوف حت . 
2001 21 


عمنرس!(؟ ‏ »4 
ب ء] عي 4 :6ه لوادخ 2 
ف و أي 4 زا+ 

+* 6588م © إنن 
11161113511 ' 
لتل قز مه عوجر 
كا 

1 ٠ + ” ”1 5 


شكل رقم ؟4 تصفية حسب التاريخ 


(8,54) استخراج الحجوزات المنطلقة من جدة و المتجهة إلى القاهرة والتي تفوق قيمتها ٠١.٠‏ ريال 
لاستخراج سجلات الحجوزات التي ستنطلق من جدة وتتجه نحو القاهرة بقيمة تفوق ١٠٠٠١‏ ريال؛ 
يمكن استخدام نفس ما ورد في السابق؛ أي استخدام التصفية التلقائية. ولكن يجب أن يتم ذلك على مراحل» حيث 
إن عامل التصفية التلقائية لا يقبل أكثر من معيارين: كما هو مبين في الشكل رقم 57. حيث يفضل في هذه الحالة 
التي تتضمن " معايير للتصفية» استخدام ميزة التصفية المتقدمة الذي يوفر تصفية بأكثر من معيارين»: ومن أجل 
ذلك ندا بإدراج ا صفوف في أعلى الجدول من بينها صف يحمل عناوين حقول قاعدة بيانات الحجوزات» ثم 
ندخل المعايير الثلاثة : مدينة الذهاب: جدة» واتجاه الرحلة : القاهرة» والقيمة : “> ٠٠٠٠١‏ » ثم ننقر فوق خيارات 
متقدمة في قائمة فرز وتصفية ليفتح أمامنا مربع الحوار "تصفية متقدمة". ومن خلاله نحدد جدول قاعدة البيانات في 
المربع الأو ل (الخلايا 84:61256): ثم نحدد قائمة المعايير في المربع الثاني (الخلايا 41:62): ثم نئقر فوق موافق 


ليتبقى في قاعدة البيانات السجلاات التي ينطبق عليها المعايير الثلاثة فقط. 
ظ : 


!إقعمه/د ماع 
© تصفية القائمة فى نفس الموقع 
١5‏ القسح إلى موقع اخر 


سورع 72 رس ]07٠٠...١‏ نطاق القالمة: | 58451:4651256 |395] 
ل 7 | 10/062012 بوميني | 21/03/20120 ررس ١٠٠٠٠١‏ | نطاق الهعيارة | 5 ١‏ 
الرياض 0 22 دسق 06/03/2012 رسد ٠٠٠٠٠١‏ | نسخ إلىة ‏ ) 3 


الرياض 12 166727)) القاهرة ‏ (03/03/2012 رس ١١.8٠٠‏ 
['] السيجلات القريدة فقط 


الرياض ظ 4 0001112 الرياظ 0/2012 رضن ١7٠.٠‏ 
تريش | 1866202-07 | برستي 05632012 رس "٠...‏ 
الرياض 5 | 23/07/2012 توتس 2 تراه 5٠٠+»‏ 


شكل رقم 47 تطبيق عامل التصفية المتقدمة على قاعدة بيانات الحجوزات 
بعد النقر على موافق نحصل على السجلات التالية : 


77]| الصمحة الرئيسية | إدراج تخطيطالصفحة ‏ صيغ بيانات ‏ مراجعة | عرض 
ف قص اعنم + 1١|‏ خم ك5 دادا موق + | ©( + نك التفاف النص 
وكا تسنخ < حرسم بطي اا با ب ولج 

0 8 4 لاء اننا - د كك 3 * 8 اع عر ققد دمج وتوسيط - 


الحافظة ََ خط 5 سحاذاة 5 

ا 
0 ]نس 8 0 0 ع 3 ظ 0 

1 
للشلا جة القأهرة 00 
3 

4 

21 2335 جدة الي 2م25 القاهرة 732 رس 4٠٠‏ ؟١‏ 
26 2356 جدة 12 2220202 القاهرة | (23/03/2012 ررس ..4.؟١‏ 
246 336 0( اح 12 | 2307/2012 القاهرة 72 رس ١.0٠‏ 


شكل رقم 4 4 السجلات المتبقية بعد تطبيق عامل التصفية المتقدمة 


الوحدة الخامسة : نظم الحداول الإلكترونية ووظائفها 1 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


: يعد عامل التصفية من أسهل وأسرع الطرق للعثور على‎ -١ 
ا( بيانات ممقودة‎ 
ب ) بيانات عير مرتبة‎ 
ج ) مجموعة فرعية من البيانات‎ 
ذ.؟) الإاشئء ما دذكر‎ 
: بعد تصفية البيانات لا يظهر سوى‎ -5 
ا( البيانات التى تم حذفها‎ 
ب ) البيانات التي تمت تصفيتها‎ 
ج ) البيانات المخفية‎ 


ون لا شيء ثما ذكر 


نشاط " 
من الجدول المبين للحجوزات بين الرياض وتونس أجب بوضع (/1 أو 26) أمام الجمل التالية : 


آ( لإظهار حجوزات الرحلات المنطلقة من مدينة الرياض نضغط على السهم الموجود فوق 
عنوان مدينة الذهاب ؛ ونختار من القائمة المنسدلة الرياض» ثم نضغط على السهم الموجود 
فوق عنوان اتجاه الرحلة ونختار تونس. 

ب ) لإظهار الحجوزات المسجلة بين تاريخين محددين ؛ يكفي أن نختار من السهم المبين فوق الحقل 
تاريخ الحجز بين . 

ج( لاستخراج سجلات الحجوزات التي ستنطلق من جدة وتتجه نحو القاهرة ؛ نختار الاتجاه 
القاهرة . 

د) لإظهار أكبر خمسة حجوزات من حيث القيمة ننقر فوق السهم الموجود فوق الحقل "القيمة" : 
ونختار عوامل تصفية الأرقام ومنه نختار العشرة الأوائل. 


0 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
نشاطم 
افتح الملف عاء.نزه امد طالهعط وابداً بحل التمرين الآتي : 
- البحث عن الموظف سلطان جمعان حامد الحربي وتحديد رقمه الوظيفي وراتبه؟. 
ا البحث عن الرقم الوظيفي 077 وتحديد اسم الموظف وراتبه؟. 
2-1 تصفية الموظفين لكي يتبقى الموظفون الذين رواتبهم تزيد عن 10٠١‏ ريال؟. 
4- تصفية الموظفين لكي يتبقى الموظفون الذين تبدأ أسماؤهم بحرف م" ؟. 


ه- تصفية الموظفين لكي يتبقى الموظفون الذين تبدأ أسماؤهم بحرف م والذين تزيد رواتبهم عن ٠٠505؟.‏ 


الوحدة اخامسة : نظم الحخداول الإلكترونية ووظائفها ا 


ملخص الوحدة 


نطببقات نظم الجداول 
الإلكترونبة كب الوظائف الإداربة 


(دوال التعداد وخاصية الدمج) 


أهداف الوحدة 


ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة السادسة وتنفيذ تدريباتها وأنشطتها أن يكون قادرا 


علو.: 
-١‏ التعرف على الخصائص المتقدمة لبرنامج الحداول الإلكترونية. 
7- استخدام دوال التعداد والتعداد المشروط 8 جميع الحالات. 


3 استخدام خاصية الدمج في الربط بين الحداول؛. وإنشاء علاقة بين البيانات 


المدخلة ف جداول مختلمة. 


يوا 


تمهِيد 


تعد الآاليات المتوفرة في برنامج إكسل والمتعلقة بعمليات التعداد والتعداد المشروط والجمع والجمع المشروط إاحدى 
العمليات التى يتم انجازها في أقسام الإدارة بشكل مكثف ودوري. وحيث إن هذه العمليات تتكرر فإن إمكانية 


مساندتها بآليات وبرامج حسابية من شأنه أن يوفر مزيدا من الوقت والجهد والتكلفة. 


(١)إحصائيات‏ التدريب من خخلال الدوال (00102111)5') ,00111168) ,111ن001) 
تنطوي دوال التعداد والتعداد المشروط على أهمية خاصة في برنامج إكسا وتطبيقاته في الإدارة؛ فبفضلها 
نتمكن من عمل الإحصائيات اللازمة عن أعداد الموظفين والأقسام التي ينتمون إليهاء وتخصصاتهم ودوراتهم 
التدريبية ومرتباتهم وجنسياتهم وغيرها من المعلومات المتعلقة بالموظف. ولنفترض أنه توفر لدينا بيانات المتدربين في 


إحدى المؤسسات ؛ وتتمثل هذه البيانات في جدول يحتوي على بيانات المتدرب وجهة التدريب وتاريخ الميلاد. طلب 


منا في إدارة الموارد البشرية إعداد تقرير عن المتدربين في المؤسسة يتضمن الإحصائيات التالية : 


2 


عدد المتدربين قْ جميع الحهات عدا جهةه نحددة. 


عدد المتدربين الذين تزيد مدة تدريبهم عن 5 


3 


سهور. 


عدد المتدربين الذين تزيد مدة تدريبهم عن 


المتوسط. 

عدد المتدربين الذين تتراوح أعمارهم بين العشرين والثلاثين سنة. 

عدد المتدربين الذين تزيد أعمارهم عن الخمسة وعشرين سنة وتخصصهم حاسب آلي. 
عدد المتدربين الذين ولدوا بعد تاريخ ١501/7/7١‏ ه. 

عدد المتدربين الذين تبدأ أسماؤهم بحرف م . 


الوحدة السادسة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في الوظائف الإدارية ١*١‏ 


تتطلب جميع الأعداد المعروضة أعلاه التعرف على عدد الخلايا في نطاق محدد التي تستجيب إلى شرط أو 
معيار محدد. كما نرغب مثلا في التعرف على عدد الموظفين الذين التحقوا بالوظيفة بعد شهر ١478/1١‏ ه. وهنا 
يأتى دور الدالة 44هباه© التى تعطى الاجابة على هذا السؤال. 


صيغة الدالة هى : لتتعأالء ,عع صق )1 ناصنده© ) 


ع8 : النطاق من الخلايا الذى نريد عد الخلايا التى 
ينطبق عليها معيار محدد. 


13 : الشرط في صورة رقم أو تاريخ أو نص والذي يعرف الخلايا التى سيتم إعدادها. 

يقبل برنامج إكسل معايير مختلفة كما ستبينه الأمثلة اللاحقة. كما سيتم التطرق إلى بعض الدوال الأخرى 

مثل علقهاطنهصسه2,ة ف هسه0,غهسه0©: فالدالة م00 تقوم بعد الخلايا التي تحتوي على أرقام ؛ بينما تعد الدالة هاصبده© 
الخلايا غير الفارغة في نطاق محددء كما تعمل الدالة عا«هاطاصسنه0 على عد الخلايا الفارغة في نطاق محدد. 


وقد أضيفت ف برنامج إكسل ٠١٠١١‏ دالة 2015ناه0©, وهى الدالة التى تعد الخلايا في نطاق محدد والتى 
ينطبق عليها عدد من الشروط أو المعايير وليس معيار واحد. 
احصائيات التدريب 


يحتوى الشكل التالى على قاعدة بيانات المتدربين في إحدى المؤسسات التى تضم 141١/‏ متدربا حسب أسم 
المتدرب؛ وتاريخ الميلاد: والجهة التى تدرب فيهاء والقسم الذي يعمل فيه؛ وأخيرا المدة : 


6 


هد نم نب حو صن)| فت يد هه | 


ده 
6 يبي 


حل يدن كنت انين ا فية 
| خ | ن“خ | هي | هه | ال |02 | ل- | 62 | 7 | 0ه ]| نم | در | حد 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلى 


اح 
٠.‏ 


3 0 0 6 


اسم المتدرب |تاريخ الميلاد 0 بم كر 

معتوق>< |09/04/1399 أمكةالمكرمة الاتصالات__ |22 | 
زياد 03/12/1399 إجدة 2-202 التقنية الإلكترونية |2203 | 
عبدالله_ 20/03/1401 النماص><-- التقنية الإلكترونية /2 00 0 
أيمن 2< |22/01/1402 المدينة المنورة _ |الاتصالات__ |2 00200 | 
ممدوح >< |02/06/1398 أمكة المكرمة 2 التقنية الإلكترونية |[ 0004 0 
عثمان_< 21/12/1401 |1 2-1-7 االاتصالات_|_ |3 000000 0 
عبدالأل __ 12/07/1400 إجدة 2-122 الحاسبالآلي |2 0000000 
هيثم_1 14/04/1397 إجدة 1١١١‏ الحاسبالآلي |3 000222 0 
ثامسر | 29/11/1402 الرياض>- التقنية الإلكترونية |[ 04 | 
محمد | 09/05/1401 الطائف -<١>‏ التقنية الإلكترونية /2 00 0 
تركي 2< 10/09/1402 | 2-1-1222 الاتصالاتت_ |3 0000 
ساري><- 04/06/1403 أجدة 2-2١‏ التقنية الإلكترونية /2 00 | 
ياس ]| 777 0-0222171-- التقنيةالإلكترونية |3 0200 0 


شكل رقم هع بيانات المتدربين 


وعليه سنستخدم قاعدة البيانات المبينة في الشكل رقم 15 لحساب ما يلى : 


إنشاء امتماء 


عدد المتدربين حسب الجهة: نبداً أو لا بتعريف الحقول 4و 8 و© و2 و8 وهي على التواليى تسلسل اسم 
المندرب» تاريخ المبالاد : الجهة وأخيرا القسم. وتتبع عملية التعريف الخطوات المعتادة وهي : درن لديو ل باحوله 
أى النطاق 009نم ثم من قائمة صيغ نختار إنشاء 3 من التحديد؛ ثم نئقر فوق الزر الصف العلوي في مربع الحوار 


وتيود اانا قاطن 


إتشاء أسماء من القيم الموجودة قى: 
7 الصف العلوي! 
أكا العمود الأبنسر 


]"١‏ الصف السيقلى 
|" العمود الأيمن 


شكل رقم 5 إنشاء أسماء من التحديد 


الوحدة السادسة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في الوظائف الإدارية 1 


ع كك ا 0 - لتك 00-7 سني سي لس سيد السد - اللمده | - ره ا هه 


1/1 الث 8 6 0 2 7 6 | 

: |تسلسل|اسم المتدرب_|تاريخ الميلاد لحم العدد 

112 إمعتوق2 <١‏ 09/04/1399 أمكةالمكرمة > الاتصالات 1-2-2-2 إنجران >< |33 2 -( 
3 2 إزياد 2< 03/12/1399 إجدة--0->-1- إالتقنية الإلكترونية [3ٌة"--2>-)- أمكةالمكرمة |86 1-0 | 
4ه 3 إعبدالكه 2 20/03/1401 النماص >< التقنية الإلكترونية [2>©--><-_- أجدة>- 335 2 - 
4/5 إسلطان__ 15/07/1401 الرياض ١‏ --_ التقنية الإلكترونية 11|<- أتبوك_|2|_ |15 220 | 
6 |5 أأيمن <١‏ 22/01/1402 المديئة المنورة_ |الاتصالات |22-2->1 الفاصض_>- |9 2 - 
7 6 إممدوح>-2- |02/06/1398 أمكةالمكرمة 2 التقنية الإلكترونية |1 5-4 >2 المدينة المنورة |42 | 
#- عاتن - -0 020212710800 - - االافييست ‏ :9 .0 ايد - « اكد -  --‏ _ ا 
9و8 إعبدالألة_ 12/07/1400 إجدة-22>-1- الحاسب الآلي_ |2 >2 الطائف_> |61 
0 إغهيتم 2< |14/04/1397 إجدة 1<>2 الحاسبالآلي_ 12١2/23‏ الرياغض 127 20 | 
41 |10 أثامر --2>-- |29/11/1402 الرياض >->-<- التقنية الإلكترونية _->--©)١4[|‏ الدوادمي< ]|3 | ا( 


2 11 إمحمد || 09/05/1401 الطائف<<- التقنيةالإلكترونية |2 |>>--- السسام||- |2 0-0 
13 اتركي_ 10/09/1402 |1 الاتصالات_|_ 3 1-1 الخير||_ |4 
4 13_إساري___ 04/06/1403_إجدة 2 التفنيةالإلكترونية |2|>---_ الباحة |12 00 
15 14 برا | ل يهل الإتكرونة 3 الريضت__ أثظل_ ٠‏ 
6 15 إفارس << 29/08/1400 أمكةالمكرمة 2 |التقنية الإلكترونية |2 2-27 المجموخ>- |0918 0 


شكل رقم /اغ عدد المتدوبين حسب الجهة 


لقد تم نسخ الصيغة المدرجة في الخلية 12 داخل النطاق 213:114 وهي : (112) الجهة )نادباه©: أي الصيغة 
التي تعطينا عدد المتدربين حسب الجهة حيث إن النطاق تمت تسميته ب" الجهة' ؛ بينما المعيار هو اسم الجهة (أو المدينة 
التي تدرب فيها المتدرس): أما الخلية 115 فقد أدرجت فيها الصيغة : (الجهة علصداطاصبده©), أى الصيغة التي تعطينا 
عدد الخلايا الفارغة في النطاق "الجهة » و آنا تم حساب المجموع باستخدام زر «اناوهاناخ من قائمة الصفحة 


وسوف نوضح في الفقرات التالية كيفية استخدام دوال العد والعد المشروط وعد الخلايا الفارغة والخلايا 
التى ينطبق عليها معيار أو أكثر وذلك من خلال البيانات المتوفرة عن تدريب الموظفين والمبينة في الشكل رقم 0 . 

عدد المتدربين في الجهات عدا "جدة : يستخدم برنامج إكسل بعض الرموز مثل <> التي تعني لا تساوي 
وفي حالة عدد المتدربين حسب جميع الجهات عدا جهة جدة يكفى أن نحرر الصيغة: ("جدة "<>الجهة ]نامب0©) , 
ونحصل بذلك على 087 متدرباء كما هو مبين في الخلية 118 في الشكل رقم 5/8. 

عدد المتدربين الذين تزيد مدة تدريبهم عن خمسة شهور: نستخدم في هذه الحالة الصيغة: .">0" 
(المدة_بالشهورهداه0) وهى الصيغة التى نضعها في الخلية 119 وتؤدى إلى نتيجة /79 متدربا مدة تدريبهم تزيد 
عن خمسة شهور. 

عدد المتدربين الذين تزيد مدة تدريبهم عن المتوسط : للإجابة على هذا السؤال نحسب أولاً متوسط المدة 
التدريبية» وذلك من خلال الصيغة: (المدة- بالشهورءع476:3) في الخلية 13: ثم نمحسب عدد المتدربين الذين تزيد 


١ 0‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


مدتهم عن متوسط المدة التدريبية المحسوب في الخلية 13 باستخدام الصيغة هى : (">"135ءالمدة_بالشهور)1نامداه© : 
وقد استعمال الرمز 5 لعمل مرجع على الخلية 13 التي نحتوي على متوسط المدة التي قضاها المتدربون في التدريب. 

عدد المتدربين الذين تبداً اسماؤهم بحرف م : سوف نستخدم الرمز ” لكتابة المعيار الذي يحدد اسم 
المتدرب» حيث يمثل هذا الرمز أية سلسلة حروف تأتى بعده: ولبذا فإن الصيغة: ("مء"*اسم_المتدرب#ناصه©) 
تعطى عدد المتدربين الذين تبدأ إسمائهم بحرف "م ؛ وهذا العدد هو "/ء كما هو مبين في الشكل رقم /5. 

عدد المتدربين الذين محتوى أسماؤهم على أربعة حروف: في هذه الحالة ستخدم الرمز ؟ الذي يمثل أي 
حرف. ولبذا فإن الصيغة: (7؟؟؟؟5.,اسم_المتدرب) 0010727117 تعطيى عدد المتدربين الذين تحتوي أسماؤهم على 
أربعة حروف ؛ وتم إدراج النتيجة في الخلية 122 وهي 6 متدربا. 

عدد المتدربين الذدين ولدوا بعد تاريخ « 5/1 ١2١‏ ه: عند استخدام معيار التاريخ يجب الانتباه إلى أن 
البرنامج يتعامل مع التواريخ على أنها أرقام : ولبذا فإن الصيغة:7/17050/١1٠5١>ءتاريخ_الميلاد)‏ 001111717 
تعطي عدد المتدربين الذين ولدوا بعد تاريخ 1 12 وبلغ عددهم 1١1‏ ؛ كما يبين ذلك الشكل رقم /5. 


عدد المتدربين الذين تدريوا في مكة و تخصصهم إتصالات ومدتهم التدريبية تجحاوزت خمسة شهور: يمكن 
استخدام اكثر من معيار وعلى أكثر من حقل؛ حيث إن الشروط الثلاثة تتوزع على ثلاثة حقول والصيغة المطلوبة 
قْ هذه الحالة ههى : 
(الاتصالات"» القسمء >0 »المدة_بالشهورء مكة المكرمة .الجهة) 011771111:5© 


عدد المتدربين الذين اجتازوا تدريبهم في مدة 5 شهور تحديدا: نستخدم الصيغة التالية لإيجاد هذا 
العدد:(51ءالمدة_بالشهور) 00111117وهي الصيغة التى مكن من حساب عدد المتدربين الذين لمدة ستة شهور 


تحديدا. 
إجمالي عدد المتدربين : ستحخدم الصبغة : (تسلسل )0115© لحساب إجمالي المتدربين. 


عدد الخلايا المعبئة: إذا كان عدد الخلايا الفارغة يعطى باستخدام دالة علصواطاصنه0) فإن الدالة ماصده0) 
تعطى عدد الخلايا المملوءة بنص أو برقم أو بحرف. 


الوحدة السادسة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في الوظائف الإدارية ت ١١‏ 


١ ٠ 8 مر‎ 

7 16 افوازر 201/1402 الرياض2 التكنبة الإلكترونية |3 
0 17_أتركي- 2203/1403 أجنةغ22- |إلكنبةالإلكثرونبة 2-231 إعدالسربينمنجبك طاجة_><-_ 583 | 
9 18 ساد 07121401 إجنة > الحدبالآلىي_ 2-24 |عدالمسربين,تهرأكثرين؛ شهور 298 | 
2 19_إنواف 2904/1401 أمكةالمكرمة_ 9 |الدامب الألى |2224 أعالمسئربينمائهرأكثر من السرسط_ 6320 
20 070 لال الس 1 ا«صودسية 9 
22 سد 00071400 الرياض_ _البالآن_ |3 أهدالشرين9 
2 22 2 191 اتتحتيكها 


9 
7 , ىك 
0 هنا 
5 سس" 
سهور تحليدا 


أ أ 00/1002 8 6 7-77 16 7 
11 26 060040 السبالترة تساك .ماه عد المرين اين نكرو البهة_ 73581 | 


شكل ر قم استخدام الدوال علصهاطتصدهبةاصسمع ‏ صدمع,(و )مده 


ع 0 0 ذش 


حم>» 


0 


(؟) خاصية الدمج 1228 605011024 
تضمن طريقة الجداول المدمجة للمستخدم أن كل تغيير في الجداول الأصلية سوف تنسحب مباشرة على 
الجداول التي تم دمجها. والمثال التالي من واقع إدارة الموارد البشرية يوضح كيفية استخدام هذه الخاصية : 


غالبا ما أتلقى عبر البريد الإلكتروني أعداد الموظفين في المؤسسة حسب المسمى الوظيفي لكل من الذكور 
والإناث وامجموع وحسب الفروع . جميع الأرقام وجب تجميعها في جدول واحد يبين امجموع أو المتوسط 
2-7 للوظيفة. كما أن هذه الأعداد تتغير من حين لآخر ؛ قرعا 1 ئة الموظفين داخل المؤسسة؛ وتتمثل 
إحدى مهام الإدارة في متابعة أعداد القادمين والتاركين في كل درجة وظيفية. وهنا يمكننا استخدام خاصية 
الدمج لتجميع هذه البيانات في ورقة واحدة تبين للإدارة الأرقام النهائية لعمليات التوظيف. 


دمج جدولي أعداد الموظفين 

يوضح الجدول يوضح أعداد الموظفين في كل من الرياض وجدة موزعين حسب الجنس وحسب المسمى 
الوظيفي وذلك لسنة ١5377‏ هء ونريد إحداث ورقة ندمج فيها أعداد الموظفين المنتسبين للمدينتين المذكورتين لكي 
نحصل على جدول يبين أعداد الموظفين في المؤسسة ككل. وقبل البدء باستخدام خاصية الدمج يفضل عرض 
البيانات المتعلقة بأعداد الموظفين في شاشة واحدة تظهر فيها أعداد الموظفين في كل فرع من فروع المؤسسة : الرياض 
وجدة» وذلك باستخدام خاصية تبديل النوافد الموجودة في قائمة عرض وهو ما يظهره الشكل رقم 55. 


5 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


: ٠ 
؛١ثك 7ه نم نا هاطا تت يدانت‎ | 


1 ٠ 
١ 


11 11 


شكل رقم 45 أعداد الموظفين وهي تظهر في ورقنين مختلفتين على شاشة واحدة . 


بعد ذلك نفتح ورقة جديدة على نفس الشاشة ليصبح لدينا ثلاث ورقات مفتوحة على نفس الشاشة؛ ثم 
ننقر فوق الزر "دمج من قائمة بيانات كما يبينه الشكل رقم 6 -التال. : 


9 استتامييتة .يه سيدستة 2 ]نس 


ف فا ١‏ وان ونس ا 


مراجعة ١‏ عرض 


37 ض 5 
7" 7 إعادة تظبيق ‏ هت 5 ع 
تن هن فن هن هصادر ! الاتصالات ) تحديث ١‏ 21 هقر تصفية -0303-32 القِص إلى إزالة ‏ التحقق يمن تحليل 
65عم ويب نص إخرق + الموؤجهدة إركل + 98 تحريز الارتباطات 05 خيارات هتنقدمة ‏ إعمضدة التكرلرات صحة البيانات + هاذا إذا > 
إحضار بيانات خارجية الاأتصالات: 


ز #تصشبة أدوات: البياتات 
شكل رقم 0 ب م 

ولدمج بيانات ورقتي أعداد الموظفين للفرعين في ورقة جديدة؛ نختار من مربع الحوار "دمج أو عنهلنامدده©. 
ثم نحدد بيانات الورقة الأولى وهي الرياض في المربع المخصص لذلك» ثم نختار إضافة ثم نحدد جدول بيانات الورقة 
الثانية وهي جدة في نفس المربع ثم مختار إضافة» يلي ذلك تحديد خيارات العناوين؛ ثم نقوم بتنشيط مربع الصف 
العلوي باستخدام التسميات؛ كما ننشّط مربع "العمود الأيمن" لكي يتم نقل المسميات الوظيفية للورقة الجديدة» وأخيرا 
ننشط المربع الثالث على اليسار"إنشاء ارتباط لمصدر البيانات": وذلك قصد ربط أي تغيير على بيانات الورقتين الأصليتين 
ببيانات الجدول الجديد الذي حصلنا عليه من خلال عملية الدمج. وهذه العمليات يبينها الشكل رقم .5١‏ 


كافة المر 4 
الرياض851:5051951 
حدة!1:5]05195وم8 


استخدام التسهيات فى 
7 الصف العلوي 
|7" العمود الأسمن 


.هضف ] [ .هنف | 
شكل رقم ١ه‏ مربع الحوار "دمج" 


الوحدة السادسة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في الوظائف الإدارية /1 ١‏ 


بعد الضغط على موافق نحصل على الجدول التالي : 


لتلعا| | 4م 9 ذاه موعن | سوا 
5 ذكور انات مجموع 
[+]| | 6 ااخصائي أمن المطلومات 7 3 10 
[+| |11 اخصائي دعم فني وصيائة 11 10 21 
[ ]ا |16 اخصائي شبكات حاسوب < 5 3 5 
|+]| |21 أمين صندوق 3 1 4 
[غ] |26 سكريتير 22 25 47 
|+] |31 فني مختبر 7 3 13 
6 أكاتب 17 16 33 
[+] |41 مأمور اتمسالات 9 9 18 
+ |46 مترجم 3 1 3 
|+] |51 مجحلل نظم 5 4 9 
5 56 مدير اداري 2 2 4 
[+] |61 مدير شؤون الموظفين 1 2 3 
[+] |66 مدير مالي 2 0 2 
[+] |71 إمساعد اداري 15 12 27 
[+| |76 مسجل معلومات 11 7 18 
[+]| |81 مصمم ومسئول قواعد بيانات 4 3 7 
|+١‏ |86 مطور يرامج 6 4 00 
[+ |91 ناسح آلة 03 18 41 


شكل رقم ؟ه إجمالي أعداد الموظفين في الفرعين. 


والآن باستطاعتنا تغيير بيانات أي من الورقتين المتعلقتين بأعداد الموظفين في فرعي الرياض أو جدة. 
ونلاحظ أن ذلك التغيير يظهر مباشرة في الورقة الجديدة التي تبين الإجمالي. فمثلا لو تغير عدد أخصائيي أمن 
المعلومات من الإناث في مدينة جدة من موظف واحد إلى أربعة؛ يكفي أن نستبدل ١‏ ب؛ في ورقة جدة؛ لكي يظهر 
الرقم الجديد في ورقة الدمج مباشرة؛ بحيث يصبح إجمالي عدد الإناث لموظفي أمن المعلومات 5 بدلا من 7, ولبذا 
يتغير أيضاً تلقائيا إجمالي عدد الموظفين في هذا التخصص ليصبح ١‏ بدلا من .٠١‏ 


ا ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الالى 


ملخص الو حدة 


(الوعرة (السابىم 


ببقات أوامر الجمع الذرعي في 
الوظائك الآإداربة: حالة تكقببم الآداء 


أهداف الو حدة 


ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة السابعة وتنفيذ تدريباتها وأنشطتها أن يكون قادرا 


على : 


والإدارات. 
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1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


تمهيد 
يتم تزويد المشرفين على إدارة الموارد البشرية بمعلومات متكررة عن الموظفين في المؤسسة (مثل تقييم أدائهم أو 
آأرائهم حيال طرق العمل الجديدة والمبتكرة... الخ) من فروع المؤسسة المنتشرة في مناطق مختلفة. ولتحليل تلك 
المعلومات» يفترض أن يقوم المشرفون بتجميع هذه المعلومات في ورقة واحدة» فإذا كانت الجداول المحورية يمكن أن 
تنجز هذا المتطلب» فإن طريقة الدمج باستخدام قائمة بيانات تبدو أكثر سهولة وسرعة من تلك الجداول. 


511160681 تطبيقات الإجماليات الفرعية‎ )١( 
تصاعديا سب الغيار الذي يكم إختيازه : والمثال التالي لعملية تقييم البرنامج التدريبى في إحدى المؤوسسات يبوصح‎ 
: هلا المفهوم‎ 


المؤسسة العامة للطباعة والنشر هي مؤسسة خاصة تسعى إلى تحسين اداءها بشكل مستمر» حيث توجد في 
هذه المؤسسة خطة تدريبية تراجع بشكل دوري» وتعد لكي تستجيب لمتطلبات العمل العصرية. كما يتم تقييم كل 
برنامج تدريبي من قبل المشرفين والمتدربين بغية التأكد من تحقيق البرنامج للأهداف التي رسمت لإعداده. ولأجل 
ذلك وضعت المؤسسة في ورقة إكسل جديدة جدولا يتضمن البرامج التدريبية للأشهر الثلاثة الأخيرة للعام 7١١1١‏ 
ولكل برنامج تم تحديد القسم أو الإدارة التي ينتمي إليها الموظف؛ والمرتبة الوظيفية. كما تم تقييم البرنامج 
للحصول على قيمة الإنتاج بعد التدريب»: وقيمته قبل التدريب؛ وبالتالي إمكانية محديد العائد (العائد من 
التدريب- قيمة الإنتاج بعد التدريب - قيمة الإنتاج قبل التدريب)»؛ ثم يتم حساب تكلفة كل برنامج بالساعة ؛ 
للحصول بعد ذلك على (معدل العائد من التدريب 3العائد من التدريب /تكلفة التدريب). 


معدل العائد من التدريب 

يعطينا الجدول التالي أسماء البرامج التدريبية؛ والإدارة المعنية بالتدريب؛ والمرتبة الوظيفية لكل موظف ؛ 
إضافة للأعمدة المتعلقة بتقييم البرنامج التدريبي. فإذا حسبنا معدلات العائد على التدريب لكل موظفء فإن ذلك 
يؤدي إلى تقييم البرنامج لكل موظف. ولكن يجدر بنا حساب درجات تقييم البرنامج حسب اسم البرنامج وحسب 
الإدارة وحسب المرتبة الوظيفية. كيف يمكننا حساب مجموع ومتوسط درجات التقييم لكل برنامج على حدة ولكل 
إدارة على حدة ولكل مرتبة وظيفية على حدة؟ 


الوحدة السابعة : تطبيقات أوامر الجمع الفرعي في الوظائف الإدارية... أ ١‏ 


شاب معدل الغائق خَلَىَ التذريب حب اسم البرفائخ» عدن ترقيب: الصفوف قي الحدؤل اللرفق علي 
امنا اميم البرتامجع» حَيَتَ يتم تحديذ الندول بأكمله ثم تقر فوق الزر ترز وتاي عد انمق الصو 
الرئيسية ؛ ونختار فرز مخصص ؛ ثم فرز حسب اسم البرنامج » ليتم ترتيب البيانات حسب اسم البرنامج ؛ كما هو 
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شكل رقم “' 3 تنقييم البرامج التدريبية مرتبة حسب اسم البرنامج 


ولحساب مجموع التقييم حسب اسم البرنامج » نختار من قائمة بيانات؛ الإجمالي الفرعي ليفتح أمامنا 
مربع حوار الإجمالي الفرعي المبين في الشكل التالي» حيث نحدد في المربع الأول (عند كل تغيير في) اسم 
البرنامج » ثم العملية المطلوبة وهي المجموع عند مربع إستخدام الدالة. وأخيرا يتم تنشيط المربعات الأربعة 
(قيمة الإنتاج بعد التدريب» قيمة الإنتاج قبل التدريب» العائد من التدريب» تكلفة التدريب) ثم نضغط 
موافق كما يبين ذلك الشكل التالي : 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


اسم البرنامخ 

استخدام والة: 

معجتموع 
إضافة إجمالي فرعى إلى: 
|[ الهرتبة 

7 قيقة الأنتاخ بعد التنريب 
17 قيهة الانتاج قبل التدريب 


|7 العاند هن القذريب 


|| استبدال الإجهاليات الفرعية الحالية 
!" فاصل صفحات بين المجموعات 
7 التلخيص أسفل البيانات 


شكل رقم 24 مربع حوار الإجمالي الفرعي 


وبختيار اسم البرنامج في قائمة "عند كل تغيير في" نكون متأكدين من حساب المجاميع الفرعية: وذلك كلما 
تغير اسم البرنامج » ولبذا نحصل على درجات التقييم حسب اسم البرنامج. كما أن إستخدام الدالة "جموع" تضمن 
لنا جمع درجات تقييم البرنامج. وأخيرا بإختيارنا قيم الإنتاج قبل وبعد التدريب والعائد من التدريب وتكلفة 
التدريب نحصل على إجمالي القيم الموجودة في هذه الحقول. 


ويتضمن مربع حوار "الإجمالي الفرعي" على خاصية استبدال الإجماليات الفرعية الحالية التي تقوم فعلاً 
باستبدال أي عملية جمع فرعي للقيم الموجودة سابقا. كما إن خاصية "فاصل صفحات بين الجموعات" تمكن من 
إدراج فاصل صفحات بين مختلف الإجماليات الفرعية. وأخيرا فإن خاصية "التلخيص أسفل البيانات" تمكن من 
إدراج النتائج نحت البيانات مباشرة؛ وفي صورة عدم تنشيط هذه الخاصية؛ فإن الإجماليات الفرعية تظهر فوق 
البيانات. كما يمكن كذلك من خلال مربع الحوار الإجماليات الفرعية" التخلص من جميع الإجماليات الفرعية 
السابقة من خلال النقر فوق الزر إزالة الكل . 


الوحدة السابعة : تطبيقات أوامر الجمع الفرعي في الوظائف الإدارية... ع ١‏ 
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شكل رقم 5ه الإجمالي الفرعي للتقييم حسب البرنامج. 


يحتوي المصنف في أعلى يمين الجدول على ثلاثة أرقام هي .:١‏ ” و”. فإذا نقرنا فوق الرقم 2١‏ فإن 
الإجمالي الكلي فقط هو الذي يظهرء أما لو نقرنا فوق الرقم ؟: فإن الإجماليات الفرعية فقط هي التي تظهر 
(انظر الشكل رقم ه65 ). كما أن النثقر فقوف الرقم ” يرجعنا 0 الشكل رقم 5 ؟ أي البيانات مع الإجماليات 
الفرعية. 
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شكل رقم 5ت إظهار الإجمالي الفرعي للتقييم فقط 


؛ ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


ولحساب معدل العائد على التدريب؛: يكفي أن ننسخ قاعدة القسمة من الخلية 112 ونلصقها في خلايا 
العمود 51 المبينة في الشكل رقم 05 بعد النقر فوق الرقم ؟ المبين في أعلى يمين الشكل نفسه. كما نستطيع بعد ذلك 
حساب تقييم البرامج التدريبية حسب الإدارة أو القسم أو حسب المرتبة الوظيفية باستخدام الطريقة نفسهاء بعد أن 
نقوم بإزالة الإجماليات الفرعية الحالية؛ وكما هو متبع في مربع الحوار الإجمالي الفرعي في الشكل رقم 05. 


الوحدة السابعة : تطبيقات أو امر الجمع الفرعي في الوظائف الإدارية... ح ؛ ١‏ 


ملخص الوحدة 


الوعرة لثامت 


و 
1 


2# 


أهداف الوحدة 


تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية 
في حساب الأجور والحوافز والمكافات 


استخدمت الوحدة الثامنة الأدوات الست التالية المتوفرة في برنامج الجداول الإلكترونية 


لإنجاز العمليات الحسابية اللازمة على الأجور والحوافز والمكافات : 


-١‏ الدالة الشرطية وميزة الحصول على نتائجح حسب شرط أو أكثر. 


آ دوال البحث والاسترجاع وما توفره من آليات لاستخراج الرواتب. 


”- الدالة 1721116 وخاصية تحديد الراتب من خلال المرتبة والدرجة الوظيفية. 


خ- استخدام أدوات التقييم والمراجعة2» ونحليلاات ماذا لو 515نؤ[وصخ 1 غدطلالا في 


حساب كشوفات الرواتب والسدللات. 


5- تطبيق دوال العد المشروط والجمع المشروط قٍِ حساب إجمالي الرواتب حسب 


معايير محددة. 


1- تطبيقات الحداول الحورية قُْ حساب المكافات والعالاوات. 


١ 17 


١ 5 /‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


هيد 
يعد العام (١41١ه)‏ العام الذي يمكن أن يطلق عليه عام انطلاقة الإدارة العامة الحديثة في المملكة العربية 
السعودية» ولقد صدر فيه نظم تنظم شؤون العاملين في الخدمة المدنية: ومن أبرزها سلم رواتب يختلف في تكوينه 
الرأسى والأفقى عما درجت عليه سلالم الرواتب السابقة التى كانت مبنية على فكرة الحلقات. 
إن أبرز ما تميز به هذا التوجه في التركيب الفني لبذا السلم يتمثل في الآتي (صالح؛ “11817 ؛ راشدء 19/17): 
--١‏ شموله لجميع المستويات الوظيفية ابتداء من النشاطات الأولية؛ التي تمثلها المرتبة الأولى من السلم المكون من 
خمس عشرة مرتبة إلى مستوى وكيل وزارة أو من بمستواه. 


9- ربط المرتبة التى تعكس مستوى الواجبات والمسؤوليات؛ ما ساعد على تطبيق مبدأ (رواتب متماثلة للأعمال 
المتمائلة في الواجبات والمسؤوليات). 


*- ترقيم المستويات الوظيفية (على هيئة مراتب) بذلا من الأسماء كما هو الحال: بالنسية لبعض سلاله 
الرواتب المتخصصة مثل سلم رواتب القضاة أو أعضاء هيئة التدريس بالجامعات ؛ وذلك لشمولية السلم 
العام لنشاطات متعددة في مجالاتهاء ولكنها متماثلة في مستوياتها. 


4-- إيجاد مجال لتحديد مدى وظيفى لكل نشاط ثما يهيئ لمقابلة المتطلبات التنظيمية ؛» من ناحية» ورسم خط 
للتدرج الوظيفي ‏ أمام الموظفين؛ من ناحية أخرى. 


ه- إطالة المدى الزمني للتدرج الأفقي للراتب ثما يهيئ للموظف الحصول على علاوة (زيادة سئوية في الراتب 
لعدد من السنوات تصل إلى عشر سنوات في بعض المراتب. ولمذا بالطبع أثارا إيجابية مشتركة على الموظفين 
والأجهزة التي يعملون بهأ. 


5- إيجاد علاقة حسابية ثابتة رأسية وآفقية بين مختلف مراتب السلم بناء على الفروق في الواجبات والمسؤوليات. 


ونظرا إلى اتجاه المملكة إلى تبني بعض أساليب الإدارة الحديثة» وما صاحبه من ظهور المؤسسات العامة ؛ وذلك 
ابتداء من مطلع الثمانينيات البجرية : تنرتنا على إنجاه المملكة إلى التنمية الشاملة التي انطلقت منذ أواسط التسعيئات 
البجرية؛ ونتيجة لما استدعته برامج التنمية من حاجة إلى قوى عاملة متخصصة وفنية تعذر توافرها من المواطنين ما 
استدعى بالضرورة تعويضها مؤقتا بقوى عاملة وافدة؛ لكل ذلك وغيره من المتطلبات التنظيمية والاقتصادية» فقد برزت 
الحاجة إلى تعدد سلالم الرواتب بما يوافق متطلبات تعذر تلبيتها بشكل مناسب بواسطة سلم رواتب الموظفين العام. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... 5 ؛ ١‏ 


ولذلك فقد اهتمت الوحدة الثامنة من هذا الكتاب بالتعرف على تطبيقات واستخدامات سلالم الرواتب 
والأجور : وذلك من خلال الاستعانة بالمميزات والخصائص الموجودة ضمن بيئة إكسل وما توفره من عمليات 
حسابية جاهزة للاستخدام ومئاسية لمتطلبات المهام المنوطة بملدفيقي حسابات الأجور والحوافز والعلاوات. ومان 
ضمن هذه الميزات نجد الدالة الشرطية 17؛ وهى بلا شك من أكثر الدوال التى يمكن للمستخدمين في الإدارة 
الاستفادة منهاء ومن الخصائص العملية والحسابية التي توفرهاء وخاصة فيما يتعلق بالعمليات التي تتميز بتواجد 
خيارات متعددة سواء في المعطيات أو في النتائج المتوقعة ؛ ورغم سهولة استخدامها فإن هله الدالة توفر خدمة 
هامة للمهتمين بمعالحة البيانات في جميع الأقسام. 


كما توفر أدوات التقييم والمراجعة للمستخدمين في كافة المجالات تطبيقات عملية لمسائل تحليلية تتضمن 
جملة من الفرضيات والمتغيرات التى من الممكن أن نتخلى عن بعضها أو جلها في بعض الأحيان؛ وذلك في سبيل 
الحصول على نتائج متكاملة عن حالات وتصورات لسيناريوهات معدة مسبقا عن نتائج عملية لتغيير الفرضيات: 
وآثر ذلك على الصيغ التي تم تحديدها. 


(1) حساب المكافآت والحوافز باستخدام الدالة الشرطية (”11) 
يبدأ الأمر 17 بشرط (41>5 مثلاً)؛ فإذا تحقق الشرط تقوم الدالة بإرجاع القيمة المحددة في المربع الثاني : 
وف حالة عدم تحقق الشرط تواصل القاعدة إلى المربع الثالث الذي يمكن أن يحدد قيمة أخرى أو مسارا آخر يحتوي 
على شروط أخرى مقترنة بنتائج مختلفة لكل شرط. وتستخدم هذه الدالة في حالات عديدة متعلقة بوظيفة حساب 
الأجر أو العلاوة أو غيرها من الوظائف في إدارة الموارد البشرية » ونذكر منها 


- لو أنتج العامل ١7‏ وحدة أو أقل في اليوم الحصل على أجر يومي 
ريال. ولو أنتج ١‏ وحدة لحصل على أجر يومي 1٠١‏ ريالاً: 
أما لو أنتج 5 وحدةء فإن أجره يقدر ب75١‏ ريال» وفي حالة ١١‏ 
وحدة يحدد بأجر يومي 1417.5 ريال وهكذا...كيف يمكن تصميم صيغة نتمكن من خلالها من حساب 
الأجر لكل عامل حسب عدد الوحدات المنتجة في اليوم؟. 


٠ه ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


- وصعت إدذارة إدارة الموارد البشرية قْ المؤسسة نظلاما لتحديد تسب المكافاة للمديرين ورؤساء الأقسام وناء 
على الأداء العام للإدارة التي يشرفون عليهاء ويقاس هذا الأداء العام عادة بالأرباح أو بكميات الإنتاج أو 
المبيعات» وهي تتراوح كذلك بين 05/ و7755 من نتائج المنظمة بعد خصم حقوق المساهمين ونصيبهم من 
الأرباح. كيف يمكن إعداد صيغة لحساب الحوافز حسب معيارين هما: المركز الوظيفي ومستوىق الآداء؟. 


في المثالين السابقين - ورغم عدم التشابه بينهما- فإن القاعدة التى محكم النتيجة في الحالتين هى 
نفسهاء حيث نحتاج إلى استخدام الدالة 15 في الحالتين» وهي الدالة التي تقوم بتعريف شرط أو شروط على قيم 


رقمية أو نصية وهو الأسلوب نفسه الذي تستخدمه بعض اللغات البرمجية مثل © أو0++ أو 1208 


ولفهم عمل الدالة الشرطية يمكن أن نرسم الصورة التالية التي توضح كيفية ربط الشرط بالنتيجة : 


كك جو كك اكد 


7 جو يفي عيفد عإفرد. عفر عفر عبار 
1 اللون 
|| 1 /7 عاو عاب عاو عليه عبار عار ايه 
2 . 
3 


ف الخلية 1 5]آ 2-4 حرف واحدل : © للون الأخضر (معع22) ) أو 8 للون الأحمر(لع1): وفي 2] 
العملية المطلوب القيام بها حسب اللون الذي وقع إدخاله: "60 إذا أدخل اللون الأخضر و5102 إذا أدخل 
" 0:"00":"510"-18)81- 
أين كتبت الدالة الشرطية بصيغتها الدنيا إذ وضع الشرط بعد القوسء, لكن هذه القاعدة لا تكفي لأننا لو 

نقرنا على أى حرف أخر غير حرف 6أو +] سنحصل دائما على 51017. 

فعليه لا بد إذا من إدخال القاعدة التالية : 

(("!13112012"؛"1:"5710"-1 0":"00":11:)8"-] 177)83- 
حيث تم إضافة عبارة 811101 لكي تستكمل القاعدة خاصية الشرط المضمنة لما بتحويل الناتج إلى شيء أخر غير 


60 و م510. 


ولكن كيف يمكن الآن جعل البرنامج يفهم اللغتين الإنكليزية والعربية في الوقت نفسه : 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١ه ١‏ 


(((”!5710":"8202":("أحمر"-1":81"-00":1170)015)81":("أخضر"-0":81"-17)012)81- 


العلامة 01 تعني أنه في صورة تحقق تحقق أحد الشرطين ؛ فإن الشرط يعد محقق: وفي حالة عدم تحقق أي منهما فهو يعد 
غير محقق. 
)١,9(‏ تحديد الأجر حسب عدد الوحدات 

لنفترض أن الأجر اليومي للعامل في إحدى المؤسسات يتغير حسب عدد الوحدات التي ينتجها في اليوم: 
عيك عضيل العامل كان 3 زوالاتو فلن كل اوعد محكة: إضاقة إل مداق متي سعد يك خلة الوعندات 
المنتجة. فإذا انتج العامل ١7‏ وحدة أو أقل لا يحصل على أية حافزء وإذا أنتح بين ١7‏ وحدة و0١‏ وحدة يحصل 
على حافز يقدر ب5١41‏ من الأجر اليومي: أما إذا أنتج العامل أكثر من ١0‏ وحدة فهو يحصل إضافة إلى أجره على 
حافز يقدر ب275 من هذا الأجر. الشكل رقم 01 يوضح كيفية توزيع الأجور والحوافز: 


ظ م 8 0 0 5 
عدد الوحدات نسبة الحافة 
المنتجة في اليوم| ' 


1 
3 امععمم 12 | 08 | اتعممم ا 
3 ممممنم15ة 0 | 1064 | ممعم | 0 
٠٠... 1 5 1‏ كك اك ...كن الك 

5 1995999999510 اكد ...ده بي 0 كا 
6 


, العامل لل 

8 “هكد تكو ٠:‏ تكد 

9 250 
00 + .5ك د ...5 
11 2م 22م 27 د 
12 رائد 3 30 - 390 ١‏ 


شكل رقم /اه استخدام الدالة 16 لتوزيع الحوافز 


قْ الخلية 128] 3 حساب نسبة الحافز المستحق لكل عامل بإستخدام العالاقة التالية : 


إدا كان عدد الوحدات المنتتحة ١”‏ أو أقل فإن نسبة الحافز تساوىي / ولمذا فإن الأجر اليومي يساوى عدد 


الوحدات المنتجة مضروب في | رياللات. 


اح ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


إذا كان عدد الوحدات المنتجة يتجاوز ١7‏ وحلة ولا يزيد عن :١6‏ فإن نسبة الحافز تساوى ١0‏ / ولدذلك 


فإن الأجر اليومى يساوي عدد الوحدات مضروب في ١ ٠‏ ريالات مضافا إلبه ٠‏ من المبلغ المتحصل عليه. 


إذا كان عدد الوحدات يتجاوز ١5‏ وحدة ولا يزيد عن 18 فإن نسبة الحافز تساوي 2١5‏ ولبذا فإن الأجر 
اليوميى يساوي عدد الوحدات المنتجة مضروب في ١‏ زيال ماقا النة 065 من المبلغ المتحصل عليه. 

وفيا إدا كان عدد الوحدات المنتتجة اكت رد ا وحلة »؛ فإن نسبة الحافز تساوي 70 / ولمذا فان الأجر 
اليومي يساوي عدد الوحدات مضروب في ٠١‏ ريالات مضافا إليه 70* من المبلغ المتحصل عليه. 


نبدأ أولا بتعريف استماء الحقول 04 ]1 بالقيم الموجودة ف 824 وذلك بإستخدام إنشاء من التحديد 
وبنفس الطريقة يتم تعريف الحقول 02:05 بالقيم الموجودة في الحقول 12:5 ثم نقوم بكتابة القاعدة التالية : 


(((لجاخصعءتعم,ت داع نعم ,3وعع»ء أمع>8ر) )2,11 أمعع تع م,2وععء زم ع 8ر) )1,11 أمعءمعم, 1وععءأ نم-8 )11 


تقوم هذه الدالة بالتحقق من صحة شرط محدد وفي حالة تحقق ذلك الشرط تقوم بإرجاع قيمة محددة؛ أما 
إذا لم يتحقق فتقوم بإرجاع قيمة أخرى. ولكي نفهم كيفية عمل هذه الدالة» لا بد أولا من معرفة أن الدالة تبدأ 
عملية التحليل من اليسار إلى اليمين» وقد تم إدراج أربعة أعداد أخرى لوحدات منتجة من العاملين في الحقول 
2 , ثم نسخنا قاعدة حساب نسبة الحافز في الحقول 19:712: وكذلك قاعدة حساب الأجر اليومي مع الحافز 
(الأجر اليومي المستحق) في الحقول 59:112. وحصلنا بالتالى من خلال هذه الدالة على الأجر اليومي المستحق لكل 
عامل حسب عدد الوحدات التى انتجها في اليوم. 


كما يمكن أن نستخدم عددا من أوامر 17 داخل صيغة واحدة؛ أي نستخدم صيغة متداخلة للأمر 17. 
ويمكن أن تحتوي دالة واحدة على / أوامر 17 و7057 حرف كحد أقصى. أما إذا تطلبت حالة أكثر من ذلك» وجب 
فصل الصيغ على أكثر من خلية؛ لكي نتجنب عدم استجابة البرنامج للأمر. 

(؟,١)‏ إيجاد المكافأة المستحقة حسب معيارين 

وضْعت إدارة الموارد البشرية في المؤسسة نظاما لتحديد نسب المكافآة للمديرين ورؤساء الأقسام بناء على 
الأداء العام للإدارة التى يشرفون عليهاء باتباع معيارين هما: مستوى المسؤولية في الإدارة» ومستوى الأداء. ويمكن 
التوصل إلى جدول يوضح توزيع نسب المكافآة على العاملين على النحو التالي : 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... اح ١‏ 


مثال لتحديد نسب المكافاة 
من خلال هذا الجدول يتبين أن لدينا أربع حالات مختلفة حيث يمثل كل تقاطع بين مستوى الإدارة 
ومستوى الأداء (مدير * أداء جيد مثلاً) حالة معينة» وهو ما يوحي بأن استخدام الدالة 17 سيكون قينا ارول 
نسب المكافآت للموظفين في المؤسسة؛ وبما أن بعض الأرقام داخل الجدول مكررة حيث أن نسبة 25٠‏ تتكرر مرتين 
ولذلك فإن النسب المستخدمة في الجدول بأكمله لا تتجاوز الثلاثة نسب :/70٠ :7٠١١(‏ 770). ولكن باستخدام 
الأوامر 11 و4715 و08 يمكن أن نستعمل صيغة تمكننا من إرجاع نسبة المكافآة المناسبة لكل موظف حسب المعايير 
المبينة في الجدول أعلاه وهذه الصيغة هي : 


ها ذم دن حنأا صس) بر يك مم 


5 


أ 
1 
5 


: 


شكل رقم 8ه تحديد نسب المكافأة ياستخدام الدوال 01 ,4202 ,7] 


هت ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
(؟) استخدام دوال البحث والاسترجاع في العمليات امحوسبة للرواتب: 
(...تزتاعله1!100 ا ,متعاهه!1!] ,متعامه.1) 

تمكن دوال البحث والمراجع من البحث عن قيم داخل نطاق محدد في أوراق العمل. حيث يمكن لإكسل 
أن يقوم بالبحث عن قيمة داخل عمود من خلال الدالة مدعامها1؟ أو داخل صف من خلال الدالة مدعاهه111. وتبدأ 
عملية البحث عن قيمة داخل مجموعة من الأعمدة من أول عمودء كما تبدأ عملية البحث عن قيمة داخل مجموعة 
من الصفوف من أول صففا. ويجدر الإشارة إلى أن غالبية عمليات البحث نجخرى على مجموعة اويااة : ولذلك فإن 
التركيز سيكون على دالة البحث في أعمدة. 

وغادة تتضمن قواعد البيانات التى نستخدمها فى أجهزتنا كما هائلاً من البيانات: وغالبا نرغب البحث 
عن معلومة نمحددة ودقيقة - داخل جدول بيانات كبير - عن مستحقات موظف أو عن دورة تدريبية معينة أو عن 
معلومات عن الإجازات : وذلك من خلال معرف وعد ينم نحديده مسيمًا جميع السجلاات التى يمع إدخالما؛ 
ولك بعض الأمثلة على ذلك : 


الرابتم: فإنه بالإمكان تحديد صيغة تتضمن دالة بحث واسترجاع لإيجاد بدل النقل لكل موظف حسب الراتب الذي 


نا 


و- 2ك . 


مثال رقم؟ : بالامكان أيضا إعذاد صبغة تقوم بإرجاع اسم موظف أو رقم جواله أو 03027 الوظيفي أو 
القسم الذي ينتمي إليه أو تاريخ التحاقه بوظيفته ؛ وذلك بمعرفة رقمه الوظيفى فقط. 
مثال رقم": إذا توفر لدينا تاريخ التحاق الموظف بالوظيفة» وإذا علمنا أن الراتب الشهري للموظف يزيد 
سنويا بنسبة محددة ثابتة ؛ فإنه من الممكن إنخاد صبعة نستطيع عموجبها حساب راتب الموظف الحالى. 
١١,>؟)‏ صيغة الدالة مدخاهوام/؟ 
صيغة الدالة 1/1)00[161[5 التالية (العبارات بين أقواس كبيرة[ ] تعنى أنها غير ضرورية) : 
.[10010! ع1228] ,تتنات عزع120 أه0ء ,لإفقتةج _عاطة ,عنااة؟1_ متحامه.]) نا 1١/100016‏ 


عناأةلا_متكآه1.0 : هى القيمة التى نبحث عنها ف العمود الأول من الحدول. 


(313_ع1301 : هو الحدول الذى يبحث بداخله عن القيمة. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... هه ١‏ 
دتتام_ءء0م1_امء : رقم العمود فى الحدول الذى يجب إرجاع القيمة المطابقة منه. 


دإناءاهها_ءع0ه: : قيمة منطقية : 781158 أو مهمل» إذا كنا نريد إرجاع القيمة الأكثر تطابقا و541.55 إذا 
كان البدف هو إرجاع القيمة المطابقة فقط. 
ذ؟,؟7) صيغة الدالة دربخاهه!1] 
بالنسبة لمذه الدالة يكفى أن يتم تعويض كلمة عمود بصف؛ ولبذا فإن البرنامج سيحاول البحث عن 
قيمة موجودة في أول صف (أو سجل) داخل جدول محدد. 


إيجاد الصيغة المناسبة لبدل النقل لموظف غير سعودي 


استنادا للمادة الثانية والعشرون من لائحة توظيف غير السعوديين في الوظائف العامة الصادرة بقرار مجلس 
الخدمة المدنية رقم 40 وتاريخ ١748/48/١‏ هء يستحق المتعاقد الأجنبي الحصول على بدل نقل وفقاً للجدول 


التي : 
توزيع بدل النقل حسب الراتب 
اك ايده 
لتطكطيه اد 


ولنفترض أن المؤسسة حددت الرواتب للموظفين غير السعوديين على النحو المبين في الجدول السابق, 
والمطلوب حساب بدل النقل وصافي الراتب باستخدام دالة منك01هآ77 لكل موظف : 


١5 


"اه يم تن نض شأ ون بد وموا ص 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلى 
3 0 ْ 
: تعريف اسم 
:مب 0 ١‏ 6- مدهادها 
: 
2 
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وب عبن | عقسم - 
ل 
حمل 2880 . سدهعة ‏ |[ شلت 0 
صديش أؤومة ‏ | سلككة ‏ | شلك | 
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شكل رقم 48 استخدام دالة مدعاهه171 بطريقتين. 


يظهر في الجدول السابق طريقة إيجاد بدلات النقل المستحقة لكل موظف؛ حيث بدأنا أولا بإدراج حقل 
تعريفى بإسم «نهاهده! للخلايا 84 إلى 06 وهى الخلايا التي تتضمن كيهية توزيع بدل النقل حسب الراتب (لائحة 


منكاه710؟ بطريقتين مختلفتين : 


الطريقة الأولى : تتمثل في كتابة الصيغة التالية فى الخلية ( 5(]خ2:11:منهاهمآ:810)منداهه1/ا:10© ثم نقوم 
بعملية نسخ- لصق بالنسبة لبقية الخلايا (الخلايا من 011 إلى 24©) أو عملية السحب. 


الطريقة الثانية : تتمثل في كتابة الصيغة التالية في الخلية 2:11.51:مناءاهه.آ:810)مدهاه17710 :110) ثم نقوم 
كذلك بعملية نسخ- لصق بالنسبة لبقية الخلايا (الخلايا من 211 إلى 224) أو عملية السحب. 


لاحظ أن الدالة في الطريقتين الأولى والثانية أعطت نتيجة 71/8#: ذلك أن الراتب 


٠٠ 03‏ الذي تم 


إدخاله فق الخلية 0 هو أقل من صفر أي أدنى راتب يمكن إدخاله» وهذه العلامة تعني أنه لا يوجد تطابق أو ل 


يوجد نتيجة تتطابق مع القيمة المدخلة في الراتب 


. كما يلاحظ أن النتائج الأخرى للعمود 78105 كانت كلها 


صحيحة أي أنها مطابقة لحدول بدل النقل الذي تم سحبه من لائحة توظيف غير السعوديين؛ بينما جاءت د 
العمود 741.51 غير متطابقة جميعها ما عدا الخليتين 211 و 1214؛: حيث بلغ الراتب في هذه الخليتين ٠٠٠١‏ ريال 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... /ذح ١‏ 


و٠006"‏ ريال على التوالىي: وهي ذات الأرقام الموجودة في جدول توزيع بدل النقل الموجود سابقاء نما يدل على 
أن إدخال عبارة 4151 8 الصيغة المكتوبة بالطريقة الثانية تعنى أن الدالة ستشوم بالبحث عن نفس القيمة المحددة 
وليس أي قيمة قريبة منها. 


كما يلاحظ أن الرقم ؟ في الصيغة التي وقع إدخالبا يدل على رقم العمود الذي تأخذ منه النتائج التي 
يتم إرجاعها وذلك للطريققتين الأولى والثانية. ونلاحظ كذلك أن جدول توزيع بدل النقل المخصص للموظفين غير 
السعوديين مرتب بشكل تصاعدي من الأدنى إلى الأعلى حسب الراتب؛ وهو شرط إجباري للحصول على نتائج 
لتقن : 


(*,7) إيجاد إسم الموظف من خخلال رقمه الوظيفي 

نرغب في كثير من الأحيان في التعرف على بيانات موظف ف الإدارة أو المؤسسة (راتبه؛ إجازاته؛ 
جواله » دوراته التدريبية»...الخ) من خلال رقمه الوظيفي. ولنفترض أنه لدينا الملف التالي الذي يحتوي على بيانات 
موظفي إحدى المؤسسات». حيث يبين الجدول الأول أرقام الموظفين وأسماءهم» بينما يبين الجدول الثاني الرقم 
والاسم. والمطلوب استخدام دالة البحث لإدراج اسم الموظف من خلال رقمه. 


إدا لم نتمكن من ترئيب البيانات وجب تعيين ]ام )| قْ دالة |00 ] 
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عندما نقوم بادخال الصيغة ( -2:تزنهكاه2:10 اخ )منها[ه1710 8 الخلية 812,» وحيث إن القيم المدخلة 8 
الجدول الأول (42:89) ليست مرتبة تصاعديا حسب الرقم الوظيفي؛ فإن الاسم الذي نحصل عليه من خلال هذه 


بارج ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


الصبغة في المربع 2) هو أحمد وهو غير صحيح ؛ لأن الماوظف حمد رقمه الوظيفى هو 035؟١‏ وليس 750/5 
ولبذا وجب إضافة عبارة ب741:58 للصيغة الأولى لتصبح : (1 15خ 2:1 :منكاهه.آ:412)مده1ه771.0 وهو ما يعطينا 
النتيجة الصحيحة : كما هى مبينة في الجحدول. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... بح ١‏ 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


: الدالة مدعاهه1/ تمكن من البحث عن قيمة‎ - ١ 
أ) داخل نطاق عمود‎ 
ب ) داخل نطاق صف‎ 
ج ) داخل نطاق صف أو عمود‎ 
د ) جميع الإجابات غير صحيحة‎ 
: ؟- الدالة مدعاهه111 تمكن من البحث عن قيمة‎ 
أ) داخل نطاق عمود‎ 
ب ) داخل نطاق صف‎ 
ج ) داخل نطاق صف أو عمود‎ 
د ) جميع الإجابات غير صحيحة‎ 


نشاط؟ 


: ضع (/1 أو ) أمام الجمل التالية‎ -١ 


أ) نستخدم الصيغة(2:2/41:51:مناك[ه0:آ:810)م 1710011 في حالة عدم وجود تطابق. 
ب ) نستخدم الصيغة(2:1161[15:م1ك001.آ:810)مناك[ه1710 في حالة وجود تطابق. 

ج ) تبدأ عملية البحث عن قيمة داخل مجموعة من الأعمدة من أول عمود. 

د) تبدأ عملية البحث عن قيمة داخل مجموعة من الصفوف من أخر صف. 

ه ) 7(إ21:8_عأطاة؛: هو الجدول الذى يبحث بداخله عن القيمة. 


ا مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
نشاط" 
ثم حل العمارين التالية: 


2 قم بإنشاء جدول يحتوي على اسسماء أصدقاءك وأعمارهم وأرقام جوالاتهم ( يجب أن يحتوي الحدول 
على ذ١‏ أسماء على الأقل: مثلا من41:10)؛ ثم 5 الك المسهاء قُِ الخلية 2ع واستخدم 
الخلية 812 لإيجاد عمر الشخص المدخل» والخلية 12© لإيجاد رقم جواله (مدهامه!7؟). 


؟- الجدول التالي يحتوي على نسب المكافات السنوية (العلاوة السنوية) لموظفي إحدى الشركات موزعة 
حسب تقديرات الآداء (من ١‏ إلى )٠١‏ التى حصلوا عليها خلال السنة الماضية من قبل رؤسائهم في 


استخدم دالة مدكاه7/10 لإنشاء قاعدة تمكنك من حساب العلاوة السنوية لأي تقدير كان. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١١‏ 


() استخدام الدالة 1731213 

تمكن الدالة من إرجاع قيمة موجودة على نقطة تقاطع صف مع عمود داخل جدول محدد. وتتضمن صيغة 
الدالة غ211013] لمحتو يات التالية : (011111311_1111111 :1013_1111 :/هنتقخ )11110112 حيث أن الصبغة (41:1012:2:3) 1211251 
مثلاً ترجع القيمة الموجودة بالخلية 2 أي تقاطع الصف ” مع العمود ". ومن أمثلة ذلك : 

مثال رقم :١‏ إذا توفر لدينا سلم رواتب الإداريين وموظفي الدولة السعوديين المعتمد بالأمر السامي رقم 
(4041/م ب) وتاريخ ١577/7/70‏ هء فإنه من السهل علينا كتابة صيغة متضمنة للدالة 1712816 نسترحع من 
خَلانيا واتب موظك يال ثنة السايعة والترجة انقانية مكلة: 

مثال رقم؟: يمكن استخدام الدالة 1702126 لحساب مجموع الحقل الذي يحتوي على رواتب الموظفين من 
الدرجة الخامسة مَثلا دون اغتبار المرتبة الوظيفية: 


ولنفترض أنه توفر لدي سلم رواتب الموظفين والإداريين السعوديين حسب المرتبة والدرجة الوظيفية, 
وعليه؛ ما هو الإجراء المناسب لإدراج صيغة نحصل من خلالهاء على راتب الموظف من المرتبة السابعة والدرجة 
الخامسة؟. 

في الشكل التالى سنقوم بإدراج سلم الرواتب الحديد للموظفين السعوديين لعام 1201 هيح و مبئيكر فح 


جدول الرواتب باسم بمواة؟ . 


قر 8 0 0 ع طٍ زع 8 ٠‏ 

- الدرجات 

2 22 دا 5-7-2 دك وا يت .ا .1 00-7 ا 
3 | 3135 | 3270 | 3405 | 3540 | .... | 4755 | 4880 
4 | 34390 | 350656 | 3780 | 4090 | ... | 5575 | 5740 
5 | همود | 41356 | 4325 | 4515 | 34707 |[ ع 

0 24 | 4530 | 4760 | 4990 | 5220 | 5450 | ... | 7520 | 7750 0 
7 55 | 5240 | 5505 | 5770 | 65035 | 8300 | ... | 8685 | 89850 - 
ًّ الس ]أ اححيت دتحييجح: انيكح يو المي 1 ل ا 
اي 705 17715 | 184:5 | 19415 | 19816 | ا اللا اااي ل 


0 20855 | 21720 | 22505 | 23450 | 24315 | ال ا 22222272701111 


3 الموظف 
81نس 38  --065[‏ 0 4885 | 

7ك . مككة ك2 
6 شبيب_ ‏ 131 10 020625 


شكل رقم 5٠‏ استخدام دالة :1711 لتحديد راتب موظف 


٠. 
هو‎ 


مز حي مرتبة إل أعلى مرتبة » فإنه يمكن الاستفادة من الدالة 101ل ] لإيجاد رتب أى موظف دون عناء» حيث 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


يكفي إدخال المرتبة والدرجة لكي تقوم الدالة بالبحث عن الراتب المناسب» فمثلا لإيجاد راتب محمد يتم إدخال 
الصيغة (121153)5213::020:220 في الخلية 520 لكي نحصل على راتبه» ونقوم بعملية نسخ 3" الضق) أق بالسيخت 
إلى أسفل لإيجاد بقية الرواتب. 
الصيغة المناسبة لإيجاد مجموع الرواتب لمرتبة محاددة 

يمكن إستخدام الدالة :108/25 لإيجاد مجموع الرواتب داخل صف محدد أو عمود محددء فإذا أدخلنا في رقم 
الصف ٠‏ داخل الدالة» فستقوم بتحديد العمود بأكمله؛ وإذا أدخلنا في رقم العمود كذلك :٠‏ فإن الدالة تقوم 


0 ظ 


9 المرتبة 


شكل رقم 5١‏ استخدام دالة :17111 لتحديد مجموع الرواتب 


وعليه سيتم إدخال الصيغة (513:::5:0) 17/1051 في الخلية 1225. 


الوحدة الثامتة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ع 1 ينذا 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


: تمكن الدالة 1011516 من إرجاع قيمة موجودة‎ - ١ 
أ) داخل تقاطع صف مع عمود‎ 
ب ) داخل تقاطع جدولين‎ 
ج ) داخل نطاق صف أو عمود‎ 
د) جميع الإجابات غير صحيحة‎ 
: ؟ - الأمر (17121587)81:212:2:3 يعطينا محتوى الخلية‎ 
83 أ)‎ 
دع ني‎ 
423 ج)‎ 
“لين‎ 


نشاط؟ 
لآو 26 ) أمام الجمل التالية : 
أ) نستخدم الدالة 17/258 لحساب مجموع الحقل الذي يحتوي على رواتب الموظفين من الدرجة 
الخامسة. 
ب ) يمكن الاستفادة من الدالة 1201516 لإيجاد راتب أي موظف. 
020.: تمكن مرا اتب الموظفين. 
3 ) (53121:020:1220) تمكن من ايجاد مجموع رواتب الموظفين 


0 3 -0111111) هو رقم الصف. 


ه ) 11010831 هو رقم العمود. 
و ( 31137_عااة) : هو الحدول الذى سترجع منه القيمة. 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


-١‏ الجدول التالى يحتوى على أعمار أشخاص تتراوح بين 5٠١‏ و 7١5‏ سنه؛ ونسب علاوة سئنوية تتراوح بين 
/٠‏ و١٠23‏ (بفارق )/١‏ لأدائهم الوظيفي. استخدم 172153 لإيجاد نسب العلاوة للأعمار 7١‏ و70 و/” 


وتقدير أداء 5 و" و4. 


| يحتوي ملف الرواتب 5 (مرفق بالقرص المدمج) على سلم الرواتب |الخديد للموظفين السعوديين لعام 
127 ه. افتح الملف واستخدم الدالة 11/101 لإيجاد رواتب الموظفين من المرتبة : ولدو5١١‏ والدرجات 


> 105 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ح ١ ١‏ 
(4) التعامل مع الرواتب من خلال أدوات التقييم والمراجعة (جدول البيانات) 
توفر خاصية جدول البيانات أسلوبا مختصرا ومميزا لحساب نتائج متعددة في عملية واحدة وطريقة لعرض 
نتائج كافة التباينات المختلفة معا في ورقة العمل ومقارنتها. فهي بذلك تزود المستخدم بنتائج عدة عمليات في حالة 
تغيير إحدى الفرضيات (تحليل ماذا لو ؟20813:515 08616 ). إن جدول البيانات هو عبارة عن نطاق من الخلايا يوضح 
كيفية تأثير عملية تبديل متغير واحد أو أكثر في الصيغ على نتائج هذه الصيغ. 


وتوجد أمثلة كثيرة على استخدامات هذه الخاصية في الإدارة بشكل 

عام؛: وفي وظائف إدارة الموارد البشرية بشكل خاص »؛ يمكن أن تذكر 
من بينها : 

- يرغب أحد المستثمرين في إنشاء مؤسسة تجارية لبيع 

الكماليات. ما يحتاجه في البداية هو ترشيد المصروفات لكي 

يستطيع تحمل مصاريف التأسيس التي أثقلت كاهله؛ لكنه 

في المقابل وجب عليه معرفة جميع الخيارات المتاحة أمامه 


والمتعلقة بحجم اليد العاملة ومهاراتهاء فهو يريد أن يعرف 
بالضبط إجمالى تكاليف اليد العاملة حسب مختلف الخيارات الممكنة من حيث العدد والكفاءة. 


- يرغب مجموعة من المستثمرين في تحديد حجم استثماراتهم من خلال التعرف على جميغ السيناريوهات 
الممكنة والقابلة للتنفيذ. حيث إن المبالغ التي سيتم اقتراضها من البنوك لتمويل المشروع مرتبطة ارتباطا 
وثيقا بالدول التي سيتم استيراد العمالة منها. فبعض الدول تتميز عن غيرها بعمالة رخيصة ولكنها غير 
ماهرة: ودول أخرى تتميز بعمالة أكثر كفاءة ولكنها تتطلب رواتب أعلى. ما هو الخيار الأنسب لثل هذه 
الحالات؟ 


- تسعى إحدى المستثمرات السعوديات إلى فتح مشروع صغير يتمثل في إنشاء مدرسة عالمية لأبناء الجاليات 
الأجنبية في المملكة. حيث أن أمام هذه المستثمرة عدة خيارات وهي : إما أن تستخدم بيتا صغيرا تملكه ولا 
تزيد هتني حْقَة عن وه |١٠١٠‏ م1 لتشغيا المدرسة, وإما تاج قبتقى اكير هوه ذلك. وفي هذه الحالة لديها 
خيارات عدة فمساحات الباني المتوفرة تتراوح بين 7٠٠١‏ م7 إلى ٠٠٠٠١‏ م؟. إضافة إلى ذلك لكل مبنى 


5 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


عدد نحدد من الفصول وعدد محدد من المعلمات ( كلما زادت المساحة زاد عدد الفصول وعدد المعلمات). 
وتريد المستثمرة أن تتعرف على عدد المعلمات الأمثل لمشروعها والأنسب للمساحة التي تستطيع إيواء 


غالبية النمادج المستخدمة ف اوراق العمل ف برنامج إكسل تعتمدل على فرصّيات دل ده إزاء بعص 
المتغيرات أو العناصر المتوفرة كمعطيات. في مثال مشروع الكماليات المذكور سابقا تتمثل المعطيات في العناصر 
التالمة : 


عدد العمالة التي يجب توفيرها لتشغيل انحل. 

الراتب الشهرى للعامل الواحد. 

تأثر المداخيل بعدد العمالة المتوفرة فى المحل. 

المداخيل والمصروفات الثابتة الأخرى. 

من خلال هذه الفرضيات نستطيع إيجاد عدد من النتائج المتمثلة في الآتي : 
الأرباح السنوية. 

إجمالي المداخيل السئوية. 

التكلفة الإجمالية للعمالة المتوفرة. 


كما يجب الإشارة إلى أن التقديرات الحددة أعلاه ليست صحيحة بنسبة مائة بالمائة» حيث أن الراتب 
الشهري للعامل يمكن أن يختلف من مدينة لأخرى ومن محل لآخر. وتحليل الحساسية المرفق أدناه يتضمن مختلف 
الأرباح الناتجة عن تغير في المتغيرات المدخلة كحجم العمالة ومقدار الراتب الشهري لكل عامل. كما أن أدوات 
التقييم والمراجعة المتوفرة في برنامج إكسل توضح كيفية عمل تغيير واحد أو اثنين من المتغيرات المدخلة لأجل تنفيذ 
تحليل الحساسية على متغير المداخيل أو الأرباح. وفي جدول ذو إتجاه واحد نستطيع تحديد أثر تغير في المعطيات على 
المتغير التابع. وفي جدول ذي اتجاهين نستطيع التعرف على أثر تغير متغيرين اثنين على المتغير التابع. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... 0 


نل 


مثال : بيرغب أحد المستثمرين قُْ نحديد التكلفة الإجمالية التى سيتحملها من جراء انتداب أفراد المقوى العاملة 
حسب الدرجات الوظيفية. ففى البداية يحب معرفة إجمالى بنود الرواتب (الراتب الأساسى والعلاوات) : 


1 البنود 


م 1 قي . 
| القيمة بالريال 


ا لاسن لاقام 


موا سوات الع 


2 
إعلاوة الدرجة الوطفية 
4 


أو حت دوت 


5 
6 صافي الراتب 


شكل رقم 5 كشف راتب أحل المو ظفين 


بعد إدخال البيانات الخاصة بالراتب في جدول إكسل ؛ نبحث عن القيم بالريال السعودي لجميع البنود 
المضمنة في 82, فنسبة علاوة الدرجة الوظيفية 2© هي حاصل عملية ضرب الراتب الأساسي بالخلية 3©. 
ولنفترض أننا نريد قياس تأثير الدرجة الوظيفية على صافي الراتب الذي يستلمه كل موظف في المؤسسة؛ ثم 
على إجمالي التكلفة التي تتحملها المؤسسة على رواتب الموظفين؛: حيث يوجد في المؤسسة ١5‏ درجة وظيفية. وفي 
هذه الحالة ؛ نحتاج إلى جدول ذي اتجاه واحد (متغير واحد) لنحصل على النتائح » وكما مبين في الجدول التالي : 


010 صافى | را ا 
11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 


الع امتح و ب ا 


شكل رقم 7" حساب صافي الراتب لموظف حسب نسب العلاوات 


2-0 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


ولإيجاد جدول ذي اتجاه واحدء نبدأ أولا بإدخال الدرجات الوظيفية في النطاق 2825:811 ثم نقوه 
بإدخال نسب العلاوات من 75 إلى 1/5/. وذلك داخل النطاق 011:025©: يلي ذلك عملية سحب القاعدة الواجب 
اتباعها في عملية حساب الراتب» وهي الموجودة في الحقل 06 (الشكل رقم ”1) إلى الخلية10©. ومن خلال قائمة 
بيانات 2848: نذهب إلى تحليل ماذا لو 010515 11 11184 ثم نختار جدول البيانات 18016 2348 ؛: كما يبين ذلك 


الشكل رقم 15 : 


الصفحة الرئيسية إدراج تحطيظ الصفحة صبع دياتات عرص 


نم هش هت . 2 اتصالات تك مر 7د << | يعد 
فو 8 هذ | ها ١‏ 19 : 1 2 -- 2 ا اا 

هن هين معصاكر الاتصاللات تحذيت ]4 قرر تسعبية : النقس إلى إزالة اتتتحقق شن دمع 

لقعم" ع انس اخرى * الشوحهدة | الكل + ”> تمريز الاريبام 5 حيارات متقدهمة أعقدة التكرئرات صحة البيانةت + 


1 ع 117 
تتسع 


اخصلر بيانانا خارجية الاتصاللات قكرر #بنصشية أذوات البيانات ظ إذارة الفير أريق. .. ساس عد 


شكل رقم 54 كيفية الوصول إلى مربع الخوار ءاه ده 


شكل رقم 58 مربع الحوار "جدول البيانات"-خلية إدخال عمود 
وبعد التحديد على الخلية 83 داخل "خلية إدخال عمود ااءه نامس مدسساه© ؛ أي الخلية التي 
تحتوى على نسية العلاوة الأصلية» ننقر على 016 لنحصل على صاف الراتب المقابل لكل نسبة علاوة 
(الجدول رقم 77). ولنفترض أن علاوة سئوات الخبرة التي يحصل عليها الموظف سنويا تتغير من موظف 
لآخر حسب الجدول التالي : 


يدمح تك كا ! قن أذ اذا هذا لهك لذ دمح 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١8‏ 


نندأ أولا بمحساب صافي الراتب في الجدول رقم 57 ؛ اي الراتب الأساسي مضاف إليه قيم العلاوات 
(علاوة سنوات الخبرة+غلاوة الدرجة الوظيفية+علاوة حضور دورات)» ثم نقوم بإدخال النسب سابقاً في جدول 
أفقى ونسحب قاعدة احتساب صافي الراتب الموجودة في الخلية 06 إلى الخلية 814: ثم نحدد الجدول من الخلية 828 
إلى الخلية 9 ومن ثم نذهب إلى قائمة 218[ ثم 5ز5ئز1همة 16 11316 ثم نختار 131 2208 ونحدد الخلية 84 في المربع 
الأول كما مبين أدناه : 


خلية إذخال الصف: 


خلية إدخال العمود: | 


شكل رقم 55 مربع الحوار "جدول البيانات"-خلية إدخال صف 


بعد الضغط على موافق 016 نحصل على النتائج التالية : 


ك5 5 ك5 جك كك كه د 2 
5 الك الا ... كاد كار .. اكلا . اكد 101 13 


دوي يي يي حو و 0 


كما يمكن استخدام خاصية جدول البيانات 1216 0 لكي نحصل على صافي الرواتب المناسبة في جدول 
ذو اتجاهين: بحيث يكون المتغير الأول هو نسبة علاوة الدرجة الوظيفية والذي نقوم بإدراجه في العمود (89:823): 
والمتغير الثاني هو نسبة علاوة سنوات الخبرة الذي نضعه في الصف 31:131© »؛ ثم نسحب صافي الراتب الموجود في 
الخلية 06 (قاعدة حساب صافي الراتب) ونضعها في الخلية 831؛ ثم نحدد الجدول كاملا من الخلية831 إلى الخلية 
6 ثم غختار من قائمة هله الأمر وذ ئزادصة /ذ دط/لا ومن ثم عا0ة1 5ه ثم نحدد الخلية 84 في المربع الأول 
والخلية83 في المربع الثاني » ونضغط على موافق 016 لنحصل على النتائج التالية : 


١7٠ 


4 005 قرس. 


007 
4 00 
نينا 
201 
2505 
نشد 
ليلد 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


: 0 : 3 0 0 3 


0 ل الششدندا 1ه ل لفطك 

ولاه روكذ روم 5 [ لبمس 
كن رس اد بات بان رمد مدق يلك 
0107 رم . ان 0 06/10 ر 


2 ردت رد عر يج 


فالخلية 15:38 نحتوي على صافي الراتب للموظف الذي لديه خبرة سنتين (7/ علاوة)» ودرجته الوظيفية 
السابعة (70/ علاوة) وهكذا لبقية الرواتب. 


(5) تطبيقات اجمع المشروط على الرواتب 51111131 ,5121345 


عندما نريد جمع نطاق محدد (عمود أو صف) مع معيار محدد مرتبط بنطاق آخر (عمود أو صف كذلك) ؛ 


فإن الدالتين #نسد5( ) وانسد5() هما الدالتين المناسبتين في هذه الحالة. وتكتب صيغ هذه الدوال على النحو التالي : 


(1112113,511117_13118عرع1:2118) 51111111 


ب ..(01116118رع11]2113_13115ع,رع511111_13118) 511111115 


عه : نطاق الخلايا المطلوب تحليلها لمعرفة مدى تطابق المعيار أو المعايير الحددة عليها. 


68 وقد يكون رقما أو نصا أو تاريخا يحدد لكل خلية من النطاق 086ة:_ددده إمكانية إضافتها. 


ععدنة“ر_سررك : نطاق الخلايا الذي سيقوم البرنامج يجمعه: وإذا ترك فارغا فالبرنامج يحدد مكانه نطاق 
الخلايا المطلوب تحليلها ( ععمة8) 


وتتبع القواعد المستخدمة لبذه الدالة القواعد نفسها التي سبق التقيد بها في دالة العد المشروط (80:1)5نا0©. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... 11 


مثال: لدينا قائمة بأسماء الموظفين الذين تمت ترقيتهم خلال العشرة سنوات الأخيرة في الإدارة؛ وتحتوي على اسم 
الموظف ومرتبته الحديلة ومسمى الوظيفة الجديدلة وتاريخ الترقية والراتب االحديد والإدارة الملحق فا كلقب كينا 
الإجابة على الأسئلة التالية : 


ما هو مجموع الرواتب حسب المرتبات الجديدة ؟. 

ما هو إجمالي الرواتب فوق المرتبة السابعة؟. 

ما هو إجمالي الرواتب للترقيات التى حصلت بعد سنة ١57١‏ ه؟. 

ما هو مجموع الرواتب في إدارة شؤون الموظفين؟. 

ما هو إجمالي الرواتب للذين تمت ترقيتهم في إدارة الاسكان ومرتباتهم فوق الثامنة؟. 

ما هو إجمالي الرواتب المستحقة غير عمادة شؤون الطلاب ؟. 
للإجابة على هذه الأسئلة نستخدم دالة الجمع المشروط كما هو مبين في الصيغة (ملاحظة: الملف المستخدم هو 
ملف ترقيات الموظفين الموجود ضمن الملفات المرفقة بالقرص المدمج). 
س /ما هو مجموع الرواتب حسب المرتبات الجديدة؟ 

يمثل الشكل رقم (/51) قاعدة البيانات التى سنستخدم فيها تطبيقات الدالة 511211)5): وهذه البيانات 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


| عانكى 1 8 ١‏ 6 4 2 8 ع 03 ظ ل 
1 ارقم |الا الحديد المرتبة _ |تاريخها الحدة الجنس | الراتب الا 
2 1_إإبراههم__ إمدربرياضي 1 |10 19/01/1426 إعمادة تثون الطلاب 
2 إحتعو_ إياحتعلمي 10 17/01/1426 أكليةالطىم 3-00 أتكر ‏ إزرس. 105*0١ا‏ | 
3 إخالد 2 إباحت علمي 2< |10 ____إ]16/01/1426 أكلية علوم الأغذية والزراعة 
سعود 2 أمنرمج حاسبآلي 210 26/01/1426 إمستتفى الملك خالد الجاممي << أذكر_ إر.سن. ١23٠١‏ | 
صالح > أأخصائي تغذية__ |10 18/01/1426 إعمادة شثون الطلاب 
عاطقف_2_ _ إباحت علمي 22 |2210 23/01/1426 أكلية السياحة والآتار 
عبدالاله إرئيس فنيى مختير__ |10 |15/01/1426 أكليةاللوم(2 ب 2-2-2020 أذكر إررس ١705٠٠‏ | 
عبدالكريم_ إ|محاسب 2 10 05/01/1426 إإدارةالإسكان 2-0200 أذكر_ ‏ إردس. ١00١0‏ 0 
:9 إعتمات 2 مدي رإدارة << 2210 11/01/1426 أكليةالمجتمحبالمجمحة 2-22 أذكر ‏ إررس. ١٠0٠١٠‏ | 
11 10 إعمر 2 اطبيب بيطري 2< 210 24/01/1426 أكلية علوم الأغنية والزراعة 2-2 أذكر_ إر.س. ١:5٠٠‏ | 
2 |11 إعواش >< أكبير مشرقي إسكان |2210 20/01/1426 
3 12 |فيصل >< إرئيس فنيى مختير |2210 25/01/1426 أكلية علوم الأغذية والزراعة تكر_ إر.س ١1.50٠‏ 
4 13 |محمد << إياحت علمي <<< (210 13/01/1426 أكلية علوم الأغذية والزراعة 2-22 أذكر 2 |رس. ١.5**‏ | 
5 14 |محمد 2 أكبير مشرفي إسكان |10 22/01/1426 إإدارةالإسكان 2-1200 أذكر إرس. ١.5٠٠‏ | 
6 |15 |محمد 22 أكبير مشرفي إسكان |2210 21/01/1426 أكليةالأداب- 2 ب 2120202020 إذكر 


شكل رقم 17" قاعدة البيانات ترقيات المو ظفين 


نبدأ كالمعتاد بتعريف بيانات الحقول 11 ,6 ,7 ,8 ,2 ,© ,8 ,ى من خلال أسماء الخلايا المبينة في النطاق 
1.. ولحساب مجموع الرواتب حسب المرتبة ننسخ الصيغة المكتوبة فى الخلية 82 فى الخلايا 83:87 وهذه الصيغة 
هي : (الراتب_الأساسي»42ءالمرتبة) 51[341: حيث كلمة المرتبة تمثل حقل بيانات المرتبات و42 تمثل الرتبة رقم 
٠‏ وعبارة "الراتنب_الأساسي" تمثل حقل بيانات رواتب الموظفين: وبذلك نجد مثلا أن المرتبة الخامسة مجموع 
رواتبها هو: ٠١١١٠٠١‏ ريال» أماالمرتبة السادسة فمجموعها: 559/٠٠‏ ريال وهكذا. 


س /ما هو إجمالي الرواتب فوق المرتبة السابعة؟. 


في الخلية813 تم تحرير الصيغة (الراتب_الأساسيء"/ا<”,المرتبة) 51[2417حيث الكلمة "المرتبة' تعبر عن 
بيانات الحقل الذي يحتوي مرتبات الموظفين» بينما /ا< يمثل المعيار أو الشرط الذي يجب أن ينطبق على هذه 
المرتبات»؛ في حين عبارة 'الراتب_الأساسي” تمثل الحقل الذي ستجمع من خلاله الدالة» وقد حصلنا على إجمالي 
يبلغ ٠١١٠٠١‏ ريال. 


س /ما هو إجمالي الرواتب للترقيات التي حصلت سنة ١57٠١‏ ه ٠٠١4(‏ م) أو بعدها؟ 


رغم أن برنامج إكسل يستطيع التعرف على التواريخ البجرية إلا انه في كتابة الصيغ لا يمكنه التعامل إلا 
مع التواريخ الميلادية» لذلك فقد تم إدخال الصيغة: (الراتب_الأساسيء١/١/94٠٠٠<,‏ تاريخها) 5173417 في 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... عسوي ١‏ 
الخلية 814 التي تقوم بجمع كل راتب أساسي تمت ترقية صاحبه بعد تاريخ ٠٠١4/1١/١‏ لنحصل في الأخير على 
لإييجاد جموع الرواتب فى إدارة الشؤون الالية نكتب الصيغة التالية فى الخلية 815 
(الراتب_الأساسيء إدارة الشئون المالية »الجهة) 5173415 التى نحصل من خلالها على مجموع الرواتب الأساسية 
للموظفين قُْ إدارة الشؤون المالية. 
س /ما هو إجمالي الرواتب للذين تمت ترقيتهم في إدارة الاسكان ومرتباتهم فوق الثامنة ؟. 
ستحخدم الدالة 111115نا؟ لودراج شرطين أو معيارين قُْ مرجم حوار الدالة وتعات حيث تكون الصبغة 
المطلوبة هي: (/<",المرتبة»"إدارة الإسكان".الجهة,الراتب_الأساسي) 51714175وهو ما يعطينا مجموع رواتب 
الموظفين الذين تم ترقيتهم إلى المرتبة الثامنة والمنتسبين لإدارة الإسكان. 
س /هما هو إجمالي الرواتب المستحقة غير عمادة شؤون الطلاب؟. 
ستحخدم الرمز - الذى برمر 3 عدم التساوي ؛ ولذلك فإن الصبغة تحكجي على النحو التالى : 
(الراتب_الأساسىء <>عمادة شئون المكتبات »الجهة) 11117 5لنحصل على إجمالي رواتب الذين تم ترقيتهم في 


جميع الإدارات والأقسام والعمادات ماعدا عمادة شؤون الطلاب والناتج هو: 5١7١7١١١‏ ريال. 


ويوضح الشكل رقم 1٠7‏ طريقة استخدام الدوال 5أندسا5نهس5 في قاعدة بيانات ترقيات الموظفين. 


١7 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
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14498١‏ | يرشياتَ”] محا شروطة . ل" 


شكل رقم 58 نتائج دوال الجمع المشروط 


أنشطة 


١ نشاط‎ 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ت ١7”‏ 


اج دول البيانات يزويد المستخدم ب : 


2. 


| نتائج عدة عمليات في صورة تغيير إحدى الفرضيات 
ب ) نتائج عدة عمليات ينطبق عليها شروط 
ج ) نتائج عملية واحدة في صورة تغيير إحدى الفرضيات 


د لا شيء نما ذكر 


3 جدول البيانات هو عبارة عن : 


أ) نطاق من الخلايا يوضح كيفية تأثير عملية تثبيت متغير واحد أو أكثر في الصيغ على نتائج هذه 
البو 

ب ) نطاق من الخلايا يوضح كيفية تأثير عملية تبديل متغير واحد أو أكثر في الصيغ على نتائح هذه 
الضيغ 

ج ) نطاق من الخلايا يوضح كيفية تأثير عملية تبديل متغير واحد في الصيغ على نتائجح صيغ أخرى 


د )لا شيء ما ذكر 


: يستخدم الأمر 17 لإرجاع قيمة‎ <٠ 


1) خددة يشرظ 
ب ) لا ينطبق عليها شروط 
ج ) ينطبق عليها شرط واحد 


د )لا شيء نما ذكر 


1 - يرجع الأمر 0":"00":"510"-8)81] 


نشاط ؟ 


أ)" 60 إذا تم إدخال ©) في الخلية 81 و"51705"إذا تم إدخال أي شيء آخر في الخلية 81 
ب )6 5102 إذا ّم إدخال ) في الخلية 81و 60" إذا َم إدخال أى شىء آخر في الخلية 81 
3 ) ' 0 إذا َم إدخال 5) فى الخلية 181ولا شيء إذا تم إدخال أي شيء أخر في الخلية 81 


د )لا شيء ما ذكر 


١7/5‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


2-5 ضع (/1 أو ) أمام الجمل التالية : 
أ) يمكن أن نستخدم جدول البيانات لقياس تأثير الدرجة الوظيفية على صافي الراتب. 
ب ) يمكن أن نستخدم جدول البيانات لحساب مختلف الأرباح الناتجة عن تغير في المتغيرات المدخلة 
كحجم العمالة ومقدار الراتب الشهري لكل عامل. 
ج ) خاصية ماذا لو نجدها في قائمة صيغ. 
د) الجدول ذو إتجاه واحد هو الجدول الذي يتم فيه تحليل أثر متغير واحد على الصيغ. 
ا 00 6) أمام الجمل التالية : 
أ) يمكن ان نستخدم عدد من أوامر 11 داخل صيغة واحدة. 
ب ) العلامة +01 تعتى أنه في حالة تحقق الشرطين معا. 
ص العلامة 410/10 تعنى أنه في حالة تحقق أحد الشرطين. 
د) العلامة 28111018 تعنى حدوث خطأ في القاعدة المدخلة. 
نشاط م 


قم بتوصيل المصطلح من العمود الأول(آ) إلى العمود الثاني( ب) : 


الك لها الككككت الكو درن 1ط 
ممح افححص و 1ف 
اللا د كع الككككم لصي عم 
اق حك لكك المسكعحيب كر 
ناكد هه لكك كد حت تا ير 
نشاط 4 


قرر مدير إدارة الموارد البشرية في مؤسسة تجارية ذائعة الصيت توزيع مكافآت على الموظفين المقدر عددهم 
20 موظففب مورعين على مختلف الفروع الموجودة في كامل أنحاء العالم ؛ ويقهدر المدير أن المكافاة الواحدة 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١/1‏ 


ستتراوح بين ٠‏ ريالا و ٠٠١‏ ريال للموظف الواحد» وأن العائد من الأداء الإضافي للموظف يترواح بين 60 إلى 
ريالا. استخدم جدول بيانات لتحليل الحساسية وحساب الأرباح الراجعة من هذه العملية. 


نشاطه 


أنشىء قاعدة تمكنك من حساب نسبة المكافأة الممنوحة للموظف حسب عدد الساعغاثت المعتمدة في خارج الدوام : 


لساعات المكافاة بالساعة 


نشاط " 
ب أنشئ قاعدة تمكنك من إرجاع اليوم من الأسبوع لرقم محدد يتراوح من -١‏ أحد إلى .../ا2 سبت. 
2-1 أنشىء قاعدة تمكنك من التعرف على الطلاب الناجحين والطلاب الراسبين في أحد المقررات. 
”> لنفترض أن مدير إدارة شؤون الموظفين في إحدى المؤسسات أصدر تعميما يتعلق بالدوام الرسمي يفيد فيه 
أن التأخر أو الغياب عن الدوام سوف يتم حسابه كالآتي : إذا تأخر الموظف أقل من 7/١‏ ساعة لا يحسب 
له تأخيرء إذا تأخر أكثر من 7١/١‏ ساعة وأقل من ساعة يحسب له نصف ساعة تأخير وإذا تأخر أكثر من 
ساعة وأقل من ثلاث ساعات يحسب له ساعة تأخرء أما تأخر أكثر من ثلاث ساعات فيحسب له غياب 
يوم. أنشئ قاعدة تمكنك من حساب حالة الانتظام في هذه ا م سسة. 


بارا ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
(5) توزيع المكافات من خلال الجداول المخورية 16طاه'1' غ0نوزط: 


في كثير من أعمال التخطيط التي يطلب منا إنجازها لصالح المؤسسة؛ نحن مدعوون لتحليل البيانات ؛ 
بهدف استخلاص نتائج ومعارف أساسية ومهمة لإدارة العمل. وتمثل الجداول ا محورية التي يوفرها برنامج إكسل في 
هذا الاطار أداة قوية» حيث ستضح أهمية هذه الجداول من خلال نموذج توزيع مكافأة خارج الدوام الذي سيتم 


تقديمه تاليا. 


مثال: ترغب إدارة الموارد البشرية في المؤسسة في تقييم عمل الموظفين خارج دوامهم بعد فترة من العمل ؛ 
من خلال نظام يوفر للإدارة مزايا عديدة من أهمها: إمكانية إنجاز الأعمال الموكلة للموظفين في وقت قياسي, 
وزيادة ارتباط الموظف واندماجه في محيطه الوظيفي. وني المقابل يصرف للموظف بدل حافز لدفعه إلى الا نخراط في 
البرنامج الذي يرفع من أدائه وأداء مؤسسته. ولأجل ذلك تم إعداد قائمة بمجميع الموظفين- ذكورا وإناثا- الذين 
عملوا في فترات خارج الدوام الرسمي مرفقة بالمبالغ المصروفة لهم مقابل عملهم في أوقات خارج دوامهم. فإذا 
علمنا أن أجر الساعة خارج الدوام هو مبلغ موحد لجميع الموظفين: فإن المبالغ التي تظهر أمام كل موظف هي في 
نهاية الأمر تعبرعن حجم المجهود الذي بذله. 


ولغايات ذلك؛: تم تصميم جدول يحتوي على بيانات 5605 موظفين بالمؤسسة عملوا خارج الدوام 
الرسمي » وقد تم توزيعهم حسب الجنس والعمر. وعليه؛ كيف يمكن معرفة تأثير متغيري الجنس والعمر على عمل 
الموظف خارج أوقات الدوام» وبمعنى آخر على متغير المكافآت التي صرفت له؟؛ وما هي التوصيات التي يمكن ان 
أستخلصها فيما يتعلق بالعمل خارج الدوام للموظفين بجميع فئاتهم العمرية وجنسهم؟. 


وللوصول إلى النتائج المرجوة للإجابة على الأسئلة سالفة الذكرء يجب استخراج البيانات التالية : 
مجموع ومتوسط المكافات التى تم صرفها حسب الجنس. 

جموع ومتوسط المكافات التي هواقت "عسي ففات الاعمان: 

مجموع ومتوسط المكافات التي صرفت حسب الجنس في كل فئة عمرية. 


والجدول التالي يتضمن جزءا من بيانات الموظفين ومكافآتهم التي حصلوا عليها بعد عملهم خارج أوقات الدواه 


الرسمي : 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١‏ 


5 "1 ا 8 6 لاق ١‏ 
العمر حتت لد 


شكل رقم 54 بيانات مكافات الموظفين. 


ولإنشاء جدول نمحورى 192016 2006 ؛ نقوم بالنقر على قائمة إدراج لنجد في أقصى اليمين مربع جدول الذي يحتوىي 
على أيقونة "الجداول ا محورية' : وبعد الضغط عليها يفتح أمامنا مربع الحوار إنشاء 1016 5006 التالي : 


اختر البيانات التي تزيد تحليلها 
الها تحديد جدول أو نطاف 
جيوك/نطاف: ورقة١‏ /51:5055065م 
” استخدام فصدر بيانات خارجي 


اسسيق الاتهالة 


حدد الهكان الذي ترعب فى وضع تقزبز اتات 9/061 به 


الموظع : ورقة ١‏ !2-5195 


شكل رقم ١‏ إنشاء جدول محوري. 
وعندما نقرر إنشاء جدول محوري» يجب أن يتوفر لدينا جدول بيانات يحتوي كل عمود بداخله على 
عنوان في الصف الأول. وفي الشكل رقم 14: تم تحديد نطاق البيانات التي نريد تحليلها والتى هي موجودة في 
الخلايا 81:2506.» كما اخترنا ورقة عمل جديدة لتحديد المكان الذي نرغب في وضع تقرير الجدول المحوري فيه. 


وبعد الضغط على موافق؛: نحصل على منطقة الجدول المحوري ع1ا130 25006 التي تحتوي على قائمة 
الحتويات , والتى تتضمن أربعة اختيارات هي : إفلات حقول القيم هنا التي توجد في وسط الجدول وهي أكبر 
القائمات من حيث المساحة؛ ثم قائمة إفلات حقول تصفية التقرير هنا في أعلى الجدول داخل أول صف منه؛ يلي 
ذلك مباشرة قائمة إفلات حقول العمود هنا وفي يمين الجدول في أول عمود منه فيه نجد إفلات حقول الصف هنا. 


ولإنشاء جدول محورى؛: نستطيع استخدام قائمة حقول 1016 21006 الموجودة على يسار الشكل رقم ١/ا‏ وهي 
القائمة الك , ستساعد ف استخلاص النتائح م٠‏ السانات المو جودة فى ورقة مكافآات" » أى فى : االحدول 
: يُ الا 0 جوده في ور يي لي تصديم ادو 

الحوري وهو ما يبينه الشكل رقم /١‏ التالى : 


15 
16 


7 | © سياه هب 2١‏ ييه 
168 ظ 


وإذا أردنا الحصول على مجموع مكافآت خارج الدوام للموظفين حسب الجنس» يجب أن نسحب من 
القائمة على اليسار الحقل الجنس لنضعه فوق المربع إفلات جدول الصف هنا » ثم نسحب من القائمة نفسها 
الحقل مكافآة خارج الدوام إلى المربع الكبير إفللات حقول القيم هنا والنتيجة التي تظهر لنا تم إيضاحها في الشكل 
التالى : 


عو 


1 31 ؟ 
2 | اختمار حقول لإفاتها إلى تقريرة 11 ] 


شكل رقم ؟/ا جدول محوري يلخص البيانات حسب الجدس 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١‏ 


وإضافة إلى المجموع : يتطلب التحليل حساب متوسط المكافآت لكل من الذكور والإناث. ولإظهار ذلك 
ننقر نقرة مزدوجة فوق المربع "مجموع من مكافأة خارج الدوام' لنحصل على مربع الحوار "إعدادات حقل القيم" 
التالي الذي نختار منه متوسط في إختيار نوع العملية الحسابية التي نريد استخدامها للتلخيص : 
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شكل رقم / مربع الحوار "إعدادات حقل القيم" 


وبعد الضغط على موافق نحصل على النتائج الملخصة التالية : 


شكل رقم /ا جدول محوري لمتوسط المكافات حسب الجدس 
ويوصح هذا الحدول أن هناك قوق نيه توافت الذكور ومكافات الإناث ولصالح الإناث ؛ وهو ما يدفعنا 


لالإعتقاد بأن |الحنس له تأثير على العمل خارج أوقات الدوام. 


وإذا أردنا الآن عمل تحليل على المكافات حسب الفئة العمرية» نستطيع استخدام الجدول نفسه لحذف 
الجنس من الجدول المحوري وتعويضه بمتغير العمرء حيث يكفي أن نقوم بسحب الجنس من الجدول؛ ثم سحب 
العمر إلى مكانه لنحصل على النتائج التي يبينها الشكل التالي : 


ار ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
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شكل رقم ه/ا جدول محوري لمتوسط المكافات حسب العمر 


ومن خلال هذه النتائج نستطيع أن نستنتج أن العمر ليس له أي تأثير على المكافأة خارج الدوام. وهذا 
الجدول في حقيقة الأمر لا يساعدنا في استخلاص نتائج مهمة؛: لذلك يجب تجميع الأعمار داخل فئات عمرية لكي 
نتمكن من تحديد الاتجاهات ذات العلاقة: ولعمل ذلك يكفي أن نضغط بالفأرة يمين فوق حقل العمر في أي مكان 
من الحقل ومنه نختار تجميع ‏ حيث يتم تحديد قيمة البدء وقيمة الانتهاء» وكذلك - وهذا هو الأهم- طول 
الفئات التي تحكم تجميع الأعمار ليفتح أمامنا مربع الحوار التالي : 


تلقاتئى 


ظ 
7 الاتتهاء؟ عند: ظ 


حسب: ظ |10 | 


[_ مهف ] 
شكل رقم 5/ مربع الحوار "تجميع' 


ويتضح من خلال النتائج المبينة في الشكل رقم 1 أن متوسط المكافآة يزداد كلما ازداد عمر الموظف أو 
الموظفة ماغدا الفغة العمرية *7- 4 سنة التى شهدت انخفاضا مقارئة بالفئة العمرية التى سبقتهاء. وهذا يدعو إلى 
ضرورة الاغتناء بالفئات العمرية الصغيرة التي باستطاعتها بذل مزيدا من الجهد للعمل خارج الدوام. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١‏ 


١‏ 3 | ||" آرقم 
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شكل رقم اب جدول مخجوري لمتو سط المكافاة خارج الدوام حسب الفئة العمرية 


وأخيرا يمكن إظهار توزيع المكافآت خارج الدوام حسب الفئة العمرية ولكل من الذكور والإناث: ولعمل 
ذلك نسحب الجنس إلى الخلية التي تقع مباشرة فوق مربع الإجمالي لكي نحصل على نتائج أكثر تفصيلا فيما يتعلق 
بتوزيع مكافات خارج الدوام. ولذلك نحصل على جدول محوري حسب الجنس والفئات العمرية في الوقت نفسه 
للمكافآت التى وزعت من قبل المؤسسة : 
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شكل رقم 8/ جدول محوري لتوزيع المكافات خارج الدوام حسب الجدس والفئة العمرية 


ويتبين من خلال الجدول رقم 8 أن متوسطات مكافآت خارج الدوام للفئة العمرية -5٠‏ 8 سئة كانت 
متساوية تقريبا بين الذكور والإناث؛ بينما كانت هذه المتوسطات أعلى عند الإناث في بقية الفئات العمرية. ولذلك 
يحب الاهتمام بجميع الفئات العمرية للذكور ما عدا الفئة العمرية -4٠‏ 44 سنةء وتوجيهها نحو بذل مزيدا من 
الجهد للمشاركة في العمل خارج أوقات الدوام. 


ار ؛ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


وفي نهاية المطاف نستطيع التعبير عن هذه النتائجح من خلال رسم بياني يوضح التوزيع الذي حصلنا عليه في 
الجدول الحوري؛ وذلك من خلال إختيار التخطيط المناسب في القائمة 'إدراج » حيث إنه بمجرد الضغط فوق شكل 
التخطيط المراد إنشائه يظهر الرسم الموضح لتوزيع متوسطات المكافات وتوزيعها حسب الفئة العمرية والجنس. 


الوحدة الثامنة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في حساب الأجور... ١‏ 


ملخص الوحدة 


الوعرة التاسصم 


تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية 
قبي تخطبط الموارد البشربة 
(تحلبل ترك الخدمة وتحديد 
حجم العمالة المثالية) 


أهداف الوحدة 

ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة العاشرة وتنفيذ تدذرساتها وأنشطتها أن يكون قادرا على : 
-١‏ استخدام أو امر استهداف عاء56 0081 لتحليل ترك الخدمة 20813515 201:6نا1. 

5- التنبؤ بحجم العمالة المستقملية باستخدام خاصية التقدير الخطي. 


”- استخدام تطبيقات برنامج 71 اءه:8 لتحديد الاحتياجات من العمالة واستخدام 


آليات المفاضلة باستخدام البرمجة الخطية. 


١ /ا/‎ 


4 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


تمهيد 


يعتمد مخطيط الموارد البشرية على عملية التقدير والتنبؤء حيث تعمل من خلاله إدارة الموارد البشرية على محديد 
احتياجاتها من الكوادر البشرية المختلفة كما ده في الوقت والمكان المناسبين: وتوفير تلك الاحتياجات خلال 
الفترة المخططة لتحقيق الأهداف العامة للمنظمة والأهداف الخاصة للقطاعات العامة بهاء ويمكن تحديد أهداف 
نخطيط الموارد البشرية على النحو التالي (2001 بطعفاتآ ع لناعون]) : 


© التعرف على الوضع الحالي للموارد البشرية للمنظمة بشكل تفصيلي. 
© لمحديد مصادر استقطاب الموارد البشرية ودراستها. 
© الوقوف على المشكلات التي تواجه عمليات تخطيط الموارد البشرية. 
© تقديم المقترحات والحلول العلمية والعملية للمشكلات التي تواجه تخطيط الموارد البشرية. 
© التنبؤ بأعداد ومستويات وهياكل الموارد البشرية اللازمة لمختلف الأنشطة خلال الفترة الزمنية المستقبلية. 
© وضع السياسات والبرامج المتعلقة بالإختيار والتعيين وتئمية الموارد البشرية. 
© التعرف على المعروض من العمالة ودراسة ونحليل خصائصه الجغرافية والديموجرافية. 
© العمل على صيانة الموارد البشرية والسعي لرفع كفاءتها الإنتاجية. 
وهناك فوائد كثيرة في مخطيط الموارد البشرية؛ ومنها (1997 ..21 اه لذاعدن]؟ :2000 ,ماءقة©) : 
© الإسهام في تحديد أهداف وخطط المنظمة. 
© مواءمة البيكل التنظيمي مع هيكل الوظائف. 
©» تنمية وتطوير سياسات الموارد البشرية. 
© لمحقيق الإستفادة القصوى من الكفاءات البشرية المتاحة. 


٠‏ الحصول على متطلبات المنظمة من العمالة. 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... ١5‏ 
© المساهمة في نحقيق خطط الإنتاج. 


© والحد من ظاهرة البطالة المقنعة» إذ يتم تحديد المطلوب من الأفراد بدقة وبما يضمن تحقيق خطة الإنتاج 
المرجوة بأقل تكلفة نمكنة. 


٠‏ إعداد موازنات الأجور والمكافات. 
© التوزيع المناسب للعاملين في أماكن العمل. 


إن إدارة الموارد البشرية تعد اليوم من أهم الوظائف الإدارية في أي منظمة؛ وهي الآن لا تقل أهمية عن 
باقي الوظائف الأخرى كالتسويق والإنتاج والمالية ؛ وذلك لما ظهر من أهمية العنصر البشري ومدى تأثيره على 
الكفاءة الإنتاجية للمنظمة» ولقد اتسع مفهوم إدارة الموارد البشرية ليشمل أنشطة رئيسة متعددة يأتى على رأسها 
تحليل وتوصيف الوظائف؛ وتخطيط الموارد البشرية» وجذب واستقطاب الموارد البشرية» وتحفيز الموارد البشرية: 
وتنمية وتدريب الموارد البشرية وغيرها. 


1 تخليل ترك الخدمة والسعودة باستخدام الأمر استهداف (ء[ع50 [2023)) 


يقدم تحليل ترك الخدمة أسلوبا للتعرف على نسبه العاملين الذين يتركون الخدمة في المنظمة» والأسباب 
والكنان الموئية عل" ذلك لسيدل غك الخدم هو عبارو عه عدد من ايتركو1 اللزيئة معبرا عته بتسية مقوية إل ينوط 
عدد العاملين خلال فترة معينة. وأن ما يهم المنظمة في تحليل ترك الخدمة هو معرفه مدى حجم معدل ترك الخدمة: 
ميك إن مل :26 يمد ذليلة :على إستقزان العمائة» :3 نتن إن معتل :244 يعد ليه هلو توت قو العمل 
واضطرابها. كما تهتم المنظمة في هذا السياق بمعرفة أسباب ترك الخدمة والعمل على تلافيها مستقبلا. 


ومن جانب آخرء يعد الأمر "استهداف عاء56 0031" من أقوى الأدوات في بيئة برنامج إكسل التي تمكن من 
حل عدد كبير من المسائل التي تطرح في العمل الإاداري اليومي. فهو الامر الذي يستخدم عند معرفتنا بالنتيجة التي 
نريدها من الصيغة» ولكننا لسنا متأكدين من قيمة الإدخال التي تحتاجها الصيغة للحصول على هذا الناتج: فعلى 
سبيل المثال: لنفترض أننا نريد إعداد كشف راتب لموظف تجاوز راتبه نهاية المربوط. فنحن نعلم مقدار صافي الراتب 


التى يستحقه الموظف؛: كما نعرف الراتب الأساسىء والنسبة من الراتب الأساسى للعلاوات التى تضاف. فمن 
خلال استخدام الأمر استهداف عاء56 6081 يمكننا تحديد نسية العلاوة السنوية التي نجعل جموع المستحق لا يتجاوز 
المربوط. كما نستطيع من خلالها التحكم في نسبة إحدى العلاوات الممنوحة دون تغيير مقدار الراتب الأساسي. 
فالآأمر استهداف" يعطينا النسة الحديلة التى تجعل صافي الراتب لا يزيد عن نهاية المربوط : ومن أجل استخدام 
هذه النسبة يتعين علينا تزويدها بالمعطيات التالية : 


تعبيين الخلية : نحتوىي هده الخلية على القاعدة الواجب التقييد بها الحساب المبلغ (أو القيمة) المطلوب. 
إلى القيمة : تحتوى هذه الخلية على القيمة المستهدفة في تعيين الخلية. 


بتغيير الخلية : هله الخلية نحتوى ا القيمة المطلوب تغييرها لتحقيق القيمة المستهدفة من خلال التقيد بالماعدة 
الموجودة في تعيين الخلية. 


كما تنستهيد من هذه الخاصية ف عديد من المسائل الأخرى المرتبطة نحسابات أعداد الموظفين والحوافز والمحكافات 


وغيرها. وفيما يلي بعض التطبيقات المفيدة لهذه الخاصية : 
(1١,١)السعودة‏ 

مثال ١‏ : ترغب إحدى المؤسسات ف انتداب عدد من العمالة في مختلف التخصصات الفنية والإدارية. حيث 
إن 5-8 من هذه العمالة سيكون مصدره الوافدون؛ ولكن في ضوء نظام نطاقات (اللون الأصفر) لا يسمح 
بانتداب أكثر من 77٠‏ من إجمالي العمالة التي سيتم وضعها على كفالة المؤسسة. فإذا رغبت المؤسسة الانتقال من 
اللون الأصفر إلى اللون الأخضر (75“ عمالة وافدة كحد أقصى) دون تغيير إجمالي العاملين لديهاء فكيف سيتغير 
توزيع العاملين من المواطنين والوافدين اعتمادا على هذه النسبة ؟. 


مثال ؟: في إطار سعي المؤسسة نحو نحفيز الموظفين لديهاء قررت الإدارة العليا تخصيص جائزة مالية كبيرة 
لأفضل الموظفين المتميزين: اختير في البداية موظفين اثنين لنيل الجائزة»: حيث تم تقسيم الجائزة على النحو التالى : 
(0/ للأول و٠5‏ للثاني). إذا قررت المؤسسة زيادة قيمة الجائزة دون تغيير المقدار المخصص للجائزة الثانية» فما 
هو المبلغ الذي سيمنح للفائز الأول ؟. 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... ١4١‏ 


مغال ” : إذا أرادت مؤسسة انتداب ٠١‏ موظفين براتب 0:٠٠‏ ريال بالشهر و0١‏ 5200 86٠٠‏ ريال 
بالشهر . ما هو راتب الموظفين العشرة إذا أرادت المؤسسة خفض التكلفة الإجمالية للراوتب بقيمة ف ووو| ريال 


شهريا؟. 


مثال 5 : ما هو عدد العمالة الوافدة التى وجب التخلص منها - دون تغيير عدد العاملين السعوديين- في 
مؤسسة محلية ترغب ف الإنتقال من اللون الأحمر (أكثر من 77١‏ عمالة وافدة) إلى اللون الأخضر (2705/ عمالة 
وافدة) قْ برنامج نطاقات الذي يهدف إلى سعودة الوظائف السعودية؟. 


لنفترض أن المؤسسة قامت بتوظيف 455 موظفا غير سعودي من إجمالى ١١4٠‏ موظفا يغملون لديها. 
ولذلك تكون نسية العاملين السعوديين 7 / ص إجمالي العاملين -١554(‏ 1101005 / وبعناوين الخلايا 
تكتب القاعدة على النحو التالي : (82-81(/82-2296 

| اا 3 8 
1 عدد العاملين غير السعوديين_ |964 
إجمالي عند العاملين_ |1240 - 
نسبة العاملين السعوديين 

ولتجنب توقيف الوستقدام ف يحاللات محددة أو عدم نجديد الإقامات لبعضص عمالتها الوافدة ؛ سعت 
الموسسة لرفع معدل توظيف السعوديين من 7277 حاليا إلى 75/. المطلوب إيجاد عدد العاملين غير السعوديين الذين 
سيتم الاستغناء عنهم ليتم تعويضهم بالعمالة الوطنية؟. للقيام بهذه العملية نستخدم الأمر استهداف من القائمة 
بيانات ثم تحليل ماذا إذا ثم استهداف ليظهر مربع الحوار التالي : 


شكل رقم 4/ مربع الحوار "استهداف" 


اه ؛ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


يظهر مربع الحوار أعلاه؛ أن البدف هو تغيير الخلية 81 (عدد العمال الوافدين) إلى حين التحقق من أن 

الخلية 83 (نسبة العاملين السعوديين في المؤسسة) قد بلغ 5 من إجمالي العاملين في المؤسسة (وهو الرقم الذي 
يدرج في المربع الثاني). وعند الضغط على موافق » يتم الحصول على النتيجة التالية : 

26 م ال ١‏ ككل 

عدد العاملين غير السعوديين |9964 اله 

ظ 124 الاستهداف مع الخلية 83 

عثر على حل. 


شكل رقم 6٠١‏ نتائج عملية "استهداف" الحالة ١‏ 


وبما أن البدف هو تغيير عدد العاملين غير السعوديين دون تغيير إجمالي العاملين في المؤسسة (أو تعويض 
عدد من العاملين غير السعوديين بعاملين سعوديين)؛ فإن العدد المطلوب تخفيضه هو 5 عامل غير سعودي ؛» حيث 
انتقل عددهم من 455 إلى ,:47١‏ ولبذا فإن نسبة العاملين السعوديين ازدادت من 2537 إلى 72750 دون تغيير 
إجمالي العاملين في المؤسسة. 


لنفترض الآن أن البدف هو تحقيق نسبة سعودة 7705 من إجمالي العاملين دون تغيير عدد العمالة الوافدة ؛ 
أي بزيادة عدد عمال المؤسسةء في هذه الحالة يكفي أن نثبّت في مربع حوار "استهداف” المبين أعلاه الخلية 82 في 
المربع الثاني (إلى القيمة): وهذا يعطينا النتيجة التالية : 

م 8 
عدد العاملين غير السعوديين |964 
إجمالي عدد العاملين 
نسبة العاملين السعوديين 


الاستهداف مع الخلية 853 
عثر على حل. 


القيهة المستهدفة: ٠,50‏ 
القيمة الحالية: ا 


| # 
1 
: 
عا 
4 
اك 
09 


شكل رقم 8١‏ نتائج عملية "استهداف" الحالة ” 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... ١07‏ 


)١,7(‏ غليل ترك الخدمة وزوولممى عع تدومعس1 
يعد مخطيط الموارد البشرية في محال نحديد احتياجات المؤسسة من العمالة والتعيين والتدريب وغيره من أهم 
المهام المنوطة بقسم إدارة الموارد البشرية. ويقدم نحليل ترك الخدمة أو مغدل دورات العمالة نيلو للتعرف على نسبة 
العاملين الذين يتركون الخدمة. 
عدد تاركي الخدمة خلال فترة معينة 


252-22 10114 
متوسط عدد العاملين خلال الفترة 


ولنفترض أنه توفر لدينا البيانات التالية في مؤسسة وطنية : 


١ 8‏ 0 
عدد العاملين فى بداية الفترة |280 
عدد العاملين فى نهاية الفترة 


د الذين تم تصينهم__ |10 | 
00 


متو سط عدد العاملين 
معدل الدوران مع التعيين 

ويرغب مدير إدارة الموارد البشرية في المؤسسة في تخفيض معدل الدوران مع التعيين إلى نسبة ٠45‏ أي 
النسبة التى تعطى مؤشرا على تحسين ظروف العمل وسياسات المؤسسة؛ والمطلوب هنا هو: 


ح | | تن| ذم ثل 


8 نحديد عدد العاملين التاركين للخدمة دون تغيير عدد الذين سيتم تعيينهم. 
؟ - المحديد عدد الذين سيتم تعيينهم دون تغيير عدد العاملين التاركين للخدمة. 
ال حل : باستخدام الأمر استهداف عاء56 0081 من قائمة بيانات ثم تحليل مادا 0 نخحصل عدو اذى : 


0 


م 8 
عدد العاملين في بداية الفترة |2280 | اغا ةالأتتباذ سما 
عدد العاملين في نهاية الفترة ال قال ونع لجيه 9 خطوة 
:. عثر على حل, 
للك الدين دم لعريدهم القيمة المستهدفة: ٠.٠.5‏ حصا 
متو سط عدد العاملين 200 القيمة الحالية:  ١‏ “57 
معدل الدوران مع التعيين_ 4961 _ ظ 


حد نخ ين كد 05 


به ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


إذا كان البدف هو 25 لمعدل الدوران مع التعيين؛ فإن عدد العاملين في نهاية الفترة يجب ألا يقل عن 71/4 
عاملاء أي يجب على مدير إدارة الموارد البشرية التخلى عن عامل واحد فقط إذا أراد تعيين ٠١‏ عمال جدد. 


وباستخدام الأمر نفسه 568 0031 من قائمة بيانات ثم تحليل ماذا لو. نحصل على النتائج التالية : 
ظ 4 | 0 
عدد العاملين في بداية الفترة |280 الة الاستهداف 
ظ و سي الا ا الاستهداف مع الخلية 85 
عدد العاملين في نهاية الفترة 0 

عدد الذين تم تعيينهم القيمة المستهدقة: ٠.١5‏ 


1 

متوسط عدد العاملين القيمة الحالية: :5 

معدل الدوران مع التعيين __ |4590 _ | 0 

وعليه » يمكن لمدير إدارة الموارد البشرية محقيق نفس المعدل للدوران وهو 5/ مع التعيين دون تغيير متوسط عدد 
العاملين: أى الاستغناء عن ٠١‏ عاملين. وفي هذه الحالة وجب عليه تعيين عامل واحد فقط. 


ح | زح| نزن|) | سس 


(؟) التقدير الخطى لحجم العمالة 
غالبا ما يسعى مديرو إدارة الموارد البشرية في المؤسسات إلى تقدير العلاقة المفترضة بين مختلف المتغيرات 
التي نحكم نشاط المؤسسة. ويقوم منحنى الانجاه العام بدور مهم في هذا الصددء وذلك من خلال تحديد العلاقة بين 
المتغيرات. والمتغير الذي نسعى لتحديد معالمه يسمى بالمتغير التابع» بينما المتغير الذي نستخدمه لتقدير المتغير التابع 
يسمى بالمتغير المستقل. وفي المثال الذي ذكرناه تعد كميات الإنتاج المتغير المستقل » بينما حجم العمالة هو المتغير 
التابع (يمكننا أن نفترض كذلك أن معدل الزيادة في الإنتاجية كمتغير مستقل يمكن أن تؤثر على حجم العمالة 
كمتغير تابع). 


ومن بين التطبيقات المهمة لمنحنى الإتجاه العام في إدارة الموارد البشرية؛ يمكن أن نذكر ما يلى : 


مثال :١‏ يعد مدير إدارة الموارد البشرية هو الشخص المسئول عن الانتدابات في المؤسسة؛ فهو من وجب 
عليه سد احتياجات المؤسسة من العمالة في كل وقت وتحت أي ظرف» ولذلك يجب عليه العمل على تقدير هذه 
الاحتياجات قبل ان تحدث ؛ لأن عملية الإنتداب قد تتطلب في كثير من الأحيان حيزا زمنيا كبيراء وقد يسبب عده 
سد الشاغر في المؤسسة خسارة لا يمكن استرجاعها. كيف يمكن لمدير إدارة الموارد البشرية تقدير العلاقة بين كميات 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... ت ة ١‏ 


أفضل معامل ميل » وأفضل نقطة تقاطع في ضوء البيانات المتاحة؟ 


ذ| م ات ٠.‏ ...اش 


الميدعادء عدد العمال عدد العمال(معادلة خط إرر 

1 الاتجاه الخضي) 

-80 1 3519 23060 80 2 
-24 1 28 000 90 3 
-1 1 4409 400 100 4 
269 5269 500 120 5 
232١-9 21119 552 140 6 
439 2020089 662 160 7 
2 9 75349 39 180 8 
249 2*9 514 190 89 
-3 217 237 198 10 
0-1 5829 512 200 01 
- 729 5911 564 202 2 
13 

0-0 


15 


شكل رقم 8١‏ إضافة خط الإتجاه إلى رسم بياب 
وتتمثل المرحلة الأولى في تقدير العلاقة بين متغيرين في رسم مخطط البيانات ؛ بحيث يكون المتغير المستقل في 
احور السيني » والمتغير التابع في احور الصادي. وبعد اختيار المخطط من قائمة إدراج يمكن إضافة خط الاتجاه من 
خلال قائمة تخطيط (التى تظهر عندما يكون المؤشر محددا على الرسم): وكما هو مبين على الشكل رقم 87. 


وحسب نوعية الشكل الذي يظهر في الرسم البياني»؛ يمكننا أن نختار بين خط اتجاه خطي أو أسي أو التنبؤ 


تقدير حجم العمالة 


يبن الحدول التالى كميات المبيعات 11 ة ماضية ؛ وحجم العمالة المستخدمة لانتاج هذه الكميات. 
ونرغب في تقدير حجم العمالة من خلال كميات الإنتاج لأجل الاستجابة لتطور كميات الإنتاج المرتبطة بدورها 


+ ه ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


| م 00 
1 - 
24.1 - 
1 - 
25.9 
221.9 
662 200089 439 
039 2+9 25.9 
814 2*9 289 
337 21*17 3-- 
512 2.9 41- 
5264 21171 9 - 


الج -] :”بوه 
شكل رقم 8 بيانات أعداد العمال مقارنة بحجم المبيعات 


نبدأ اولا بإدراج رسم بياني للبيانات » وذلك بإختيار مخطط متعثر (يعرف أيضاً بمخطط س- ص) حيث 
احور السيني غنخصصه لكميات المبيعات : بينما نخصص انحور الصادي لحجم العمالة (( يجب وضع عمود المبيعات 
على اليمين وعمود حجم العمالة على اليسار). ولإدراج رسم بياني نحدد جدول البيانات بما في ذلك العناوين أو 
الخلايا 41:812: ثم نغختار من قائمة إدراج مخطط متعثر (أس- ص ليظهر لنا الشكل التالي : 


عدد العمال 


عدد العمال سه 


250 200 0ظ5آ1 100 50 0 


شكل رقم 84 المخطط متعثرد(س-ص) لعدد العمال 


الوحدة الناسعة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في يخطيط الموارد... بده ١‏ 
بعد ذلك نؤشر فوق الرسم ونختار من قائمة تخطيط خط الاتجاه» ثم ننقر فوق خط انجاه خطي ليظهر فوق 
الرسم خط الانجاه الخطي » ثم ننقر من جديد فوق خط الانتجاه. ونختار خيارات خط الاتجاه الإضافية ليفتح أمامنا 


| اخيلواة حك التكة1 | | خيارات خط الاتجاه 
لون الخط نوغ الانحلة/الاتحدار 
نصط؟ط الخط 7 الى 
طل كك 
النؤوشم والحواى الناصقة 
لوعاريتهى 


١ هعذك الفنقل الضبرة:‎ "(١ 


ها اليلقائى : خطى (عذز العقال) 

© تعييس: ظ 

القنيل 

الأهام: | نقاط 

الوتلق: '+.*+ بشاط 
5 إعداد التقاطع ٠  -‏ 


| "| عرض المهادلة فى المخطط 
عرص فقيم الحدر التربيعي في المتطط | 


6 
شكل رقم 5 مربع حوار خيارات خط الإتجاه 


ومن لكل هلا المربع نشوم تقبط عرص المعادلة قُْ المخطط ,؛ وكذلك عرص فيم الحذر التربيعي قُِ 
المخطط (187): فبعد الضغط فوق إغلاق» تظهر لنا الإضافات التالية في الرسم : 


تفدبر عدد العمال 


1500 ٠ - 4.4246" - 1 


1 - 82 
0 كه 
عدد العمال سهس حا 
خطي (عدد العمال) ل 200 ّ 
: يبظ هد 0 
كحي وخبب المت 300 200 100 0 
المبيعات 


شكل رقم 86 تقدير خط الإتجاه كاملا 


بار 3 ٠‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


ولتحديد أفضل خط اتجاهء يقوم البرنامج بإختيار الخط الذي يعمل على تصغير مجموع مربعات المسافات 
العامودية بنقاط الخط. والمسافة العامودية الفاصلة بين كل نقطة في الرسم وخط الاتجاه تسمى "خطأ". ويسمى خط 
الاتجاه خط المربعات الصغرى. وبتصغير مربعات الأخطاء عوضاً عن الخطأء نكون قد تجنبنا جمع الأخطاء السالبة 
مع الأخطاء الموجبة التي يمكن أن تؤدي إلى الصفر. ولذلك فإن البرنامج يقوم بحساب أفضل معادلة خط للاتجاه 
الخطي لتقدير عدد العمال السنوي الذي نحتاجه لإنتاج الكميات السئوية المطلوبة. وهذه المعادلة هي : 


21 - 4.4246 - 1 
حيث 2 عمثل كميات الونتاج ؛ و72 عمثل عدد العمال. ولحساب عدد العمال حسبا معادلة خط الإنجاه 
الخطي ؛: نقوم بإدخال القاعدة التالية في الخلية 6©2: 825.557*- ١7.557؛‏ ثم نسحبها على بقية خلايا النطاق 
(3:©12©). ولإيجاد مقدار الخطأ في 22 نطرح 82 من 2©: ونسحبها على بقية خلايا النطاق (23:212). وفي المربع 


4 تم حساب مجموع الأخطاء. حيث إنه من المفترض أن يكون 19 ولكن بما أننا اختزلنا الأرقام العشرية في 
معادلة خط الاتجاه الخطى » فإن الرقم كان :- ١ا5٠.٠,‏ كمايبين ذلك الشكل رقم 81. 


("') حجم العمالة المثالية: مقدمة عن المفاضلة باستخدام اعع<:1 “و5011 


إن خاصية اءعهء 50196 أو معاح العمليات في إكسل تساعد في حل مسائل حسابية معقدة» حيث يتم 
نمذجة المسألة في شكل برمجة خطية ليتم استخدام هذه الخاصية في معالجة المسألة بأسلوب تحليلي رياضي سهل 
ومباشر. حيث توفر هذه الخاصية إيجاد الحلول المناسبة في وقت قياسي. ويؤدي اءع«ظ 50106 وظيفة مهمة تتمثل في 
مساعدة المستخدم في إيجاد مقادير مجموعة من الخلايا التي تحفقق أفضل قيمة نمكنة (إما بالتعظيم وإما بالتصغير) 
ليدف محدد. ففي كثير من الأحيان تجد مؤسسات (كالبئوك والمطاعم ومكاتب خدمات البريد وغيرها) نفسها أمام 
تغييرات فجائية في إحتياجاتها من العمالة» حيث ترتفع هذه الاحتياجات في فترات محددة من السنة» وتنخفض 
بقوة في فترات أو مدد زمنية أخرى. وهذا بدورة يجعل غملية ضبط سير العمل تشهد ارتدادا وَيَنَهلَبا تضل ف يعض 
الحالات إلى حد العشوائية. 


وتقدم البرمجة الخنطية حلولا يدوية (بمعنى ليست برمجية) لمثل هذه المشكلات التى تواجه أمام مديري الموارد 
البشرية. فإذا كانت هذه المشكلات لا يتعدى عدد متغيرات القرار (هى المتغيرات التى يجب تحديد مقاديرها لتحقيق 
المدف) فيها ثلاثة أو أربعة؛ فمن السهل حل ذلك باستخدام طريقة السمبلكس 3001ا11 «ءامدمذ5 مثلا. ولكن في 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في مخطيط الموارد... 5ظ1 


حالات أخرى قد يصل عدد متغيرات القرار إلى أكثر من ٠‏ متغيرات؛ كتليلك ل فكة جلها يدوي ملواء باتعدتال 
السمبلكس أو غيرها: ححثٌ . إن للعمل اليدوى حدود معيئنة ع وهذه الحالة تعتبر إحدى الحاللات التى يفضل أن 
تستخدم فيه البرجية الخطية اللقيام بالعمليات الحسابية الممقدة. 


مثال: بعد تخرجهما من الجامعة؛ أنشأ سعود وحمد مؤسسة خاصة لصيانة الأجهزة الطبية. حيث يستطيع 
سعود أن يقوم بصيانة جهاز الرنين المغناطيسي في ١5‏ دقيقة وصيانة جهاز الأشعة المقطعية في ١١‏ دقيقة» بينما 
يستطيع حمد صيانة جهاز الرنين المغناطيسي في ٠١‏ دقائق وجهاز الأشعة المقطعية في ١١‏ دقيقة. ولقد حدد كليهما 
أجرتيهما على النحو التالى: ٠٠٠١‏ ريال للساعة الواحدة بالنسبة لسعود و١٠٠6‏ ريال للساعة الواحدة بالنسبة 
لحمد. وإذا حصلت المؤسسة على طلبية بلغت 0٠‏ جهاز رنين مغناطيسي و٠1‏ جهاز أشعة مقطعية لصيانتها. كم 
عدد ساعات العمل التى يجب على كل مهندس توظيفها لتصغير كلفة اليد العاملة ؟ 


ولحل ذلك؛: يجب أن نعلم أن نموذج التعظيم/التصغير يتكون من ثلاثة مكونات رئيسة هي: الخلية 
المستهدفة, خلايا المتغيرات: وخلايا القيودء حيث تمثل الخلية المستهدفة البدف المطلوب تحقيقه : ففي المثال السابق 
يتمثل البدف في تحقيق أقل تكلفة نمكنة لعملية صيانة الأجهزة الطبية؛ ولبذا فإن الخلية التي تحتوي كلفة عملية 
الصيانة هي الخلية المستهدفة. في حين تتكون خلايا المتغيرات من الخلايا المطلوب تغييرها أو تعديلها لتعظيم /تصغير 
الخلية المستهدفة؛ وفي مثالنا تمثل خلايا المتغيرات عدد الساعات التي سيقضيها المهندس سعود وعدد الساعات التي 
سيقضيها المهندس حمد لصيانة الأجهزة الطبية؛: أي أن هناك خليتين : خلية لمتغير عدد ساعات العمل لسعود وخلية 
لعدد ساعات العمل لحمد. أما المكون الثالث للنموذج فيتمثل في القيود على خلايا المتغيرات؛» حيث بلغ مقدار القيد 
الأول في هذا المثال 0٠‏ جهاز رنين مغناطيسي؛: كما بلغ ؛: جهاز أشعة مقطعية للقيد الثاني. وفي غالبية نماذج 
البرمجية توجد قيود طبيعية تسمى قيود عدم السلبية؛ أي أن جميع خلايا المتغيرات يجب أن تحتوي على قيم موجبة 
(في مثالنا عدد الساعات يجب أن يكون عددا موجبا بطبيعة الحال). وعليه» في هذه الفقرة اللاحقة سوف نتعرف 
على كيفية استخدام الآداة 501 المدرجة في برنامج إكسل لحل إشكالية عدد الساعات الصغرى التي تحقق أقل 
مقدار تكلفة نمكن. لكن قبل ذلك ؛ لا بد من تثبيت :50176 حيث إنه لا يثبت تلقائيا بمجرد تثبيت برنامج إكسل. 


50171“ تغبييت‎ )3",١١ 
لتثبيت البرنامج نختار من قائمة ملف خيارات » ثم ننقر فوق الوظائف الإضافية: بعد ذلك نحدد في‎ 
إدارة: وظائف اءع<8 الإضافية على انتقال ؛ ليفتح أمامنا مربع الحوار المبين في الشكل رقم 87: ومنه ننقر فوق زر‎ 


1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


المربع الصغير المحاذي لم200-1 5018: ثم نضغط فوق موافق ليتم تثبيت هذه الأداة في أقصى اليسار من شريط 
قائمة بيانات. 


أداة للأمثلية وجل الفعادلات 


شكل رقم /81 تثبيت اما كمام؟ 


بعد التثبيت نستطيع إستخدام الأداة من خلال الضغط على الزر الجديد المبين على شريط الأدوات في 
قائمة بيانات؛ كما هو مبين في الشكل التالي : 


| ساس أسممصةوسمسياً امه كسما 
شكل رقم 8م مريع الحوار وترعاءدمهعدط عراوك 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... ”5 


قبل البدء في حل مثالنا لمؤسسة سعود وحمدء سنحلل عمل أداة ©5010 بشكل عام. حيث إن كل حل 
يندرج ضمن القيود امحددة في المسألة يُعد حلاً ممكنا. وفي مثالنا فإن كل حل يحقق قيدين أساسين هما عدد (:0) 
أجهزة الرنين المغناطيسي وعدد )5٠(‏ أجهزة الأشعة المقطعية يعد حلا ممكنا (فمثلا لو اشتغل سعود لمدة بليديخل 
ساعة؛» وحمد لمدة ٠٠١١‏ ساعة» ونحن متأكدون من إمكانية صيانة كمية الأجهزة المذكورة»: ولبذا فإن الزوجين 
٠٠6‏ ,؛ ٠٠١‏ هو حل ممكن ولكنه ربما ليس الأفضل من حيث الكلفة). وبذلك فإن دور هذه الأداة:5010 يتمثل 
في البحث -من بين جميع الحلول الممكنة- على الحل الأفضل والأمثل ؛ أي الحل الممكن الذي يحقق أقل تكلفة 
لليد العاملة (أو تعظيم قيمة الخلية المستهدفة في حالة التعظيم). والحل الأمثل يمكن أن يكون حلا وحيدا أو عدد لا 
نهائي من الحلول أو عدم وجود حل للمسألة. 

ويظهر في الشكل رقم 88: أن المربع الأول المسمى 1“©5اءءز0ه :56 هو المربع المخصص لتحديد الخلية 
المستهدفة أو الخلية المدف؛ ثم يتم نحديد العملية المطلوبة (تعظيم13/! /تصغير 1112 / إلى قيمة يتم تحديدها في المربع 
المخصص لذلك 08 عباة77): يلي ذلك تحديد القيود من خلال المربع 5ااءه ءاة1:ة؟ ع0أعمدء برظ؛ وبعد إدخال كل 
قيدء يجب الضغط فوق الزر إضافة 404 ليتم إدراج القيد في المربع الأسفل505أهادم00 عط 6 أمءزط85» ثم نختار 

بقة الحل التي نرغب في استخدامها من خلال مربع 0001025 حيث توجد ثلاث طرق مختلقة هي : 

تمعصتلده1! (010) ادعنله0 لععسلع8 260 زلمهومع0 (تدرج منخفض معمم غير خطي) ويستخدم للمشاكل غير 
الخطية المنتظمة. 
«ء1مدمز5 1.5 (15 بسيطة) ويستخدم للمشاكل الخطية. 


(701111011811 (تطوري) ويستخدم للمشاكل غير المنتظمة. 


07 حل عموذج البر مجة الخطية لتصغير التكلفة باستخدام برع[50 
في مثالنا السابق» فإن المسالة تتمثل في : تصغير دالة البدف ١١١١‏ س+ 8٠١٠‏ ص (حيث س »؛ ص عدد ساعات 
العمل لكل من سعود وحمد). في ظل قيود الصيانة : 
(/)س+(70/١1١)ص‏ >- هه (قيود على صيانة أجهزة الرنين المغناطيسى) 
(7/7١)س+(750/١71)‏ ص >< ١‏ 5(قيود على صيانة أجهزة الأشعة المقطعية) 


س ؛ ص > -صفر 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


بالنسبة لدالة البدف؛ فإن الصيغة ١٠٠٠١‏ س + 8٠١٠‏ ص تمثل التكلفة التي تتحملها المؤسسة؛ حيث إن 
س هي عدد ساعات عمل سعود ؛ بينما ص هي عدد ساعات عمل "حمد » وبالتالي فإن ٠١٠١١‏ س هي تكلفة 
عمل سعود و٠٠‏ ص هي تكلفة عمل حمد» ومجموع العبارتين هو إجمالي التكلفة المطلوب تصغيرها. أما بالنسبة 
للمتبانيتين الممثلتين بالقيود على صيانة أجهزة الرنين المغناطيسي» والقيود على صيانة أجهزة الأشعة المغناطيسية 
فإن القيد الأول وهو القيد الموظف على عدد أجهزة الرنين المغناطيسي المطلوب صيانتها والذي وجب ألا يقل عن 
0٠‏ جهازاء أي العدد المطلوب لتغطية الطلبية» فإذا علمنا أن الأجهزة التى يتم صيانتها يمكن صياغتها كدالة في 
عدد ساعات العمل لكل من سعود وحمد: فإن عدد الأجهزة التى سيقوم سعود بصيانتها هي 1١/١0‏ س» حيث 
إن سعود يقوم بصيانة ١0‏ جهازا في الساعة الواحدة؛ فإذا عمل لمدة "س" ساعة؛ فإن عدد أجهزة الرنين المغناطيسي 
التي يتم صيانتها من طرف سعود تساوي 5١/١0‏ س. أما بالنسبة لحمد فإنه يقوم بصيانة ٠١‏ أجهزة رنين 
مغناطيسي في الساعة الواحدة؛ ولبذا فإن عدد الأجهزة التى يتم صيانتها من قبل حمد لعدد "ص" ساعة عمل هو 
١‏ صء ولبذا فإن إجمالي عدد أجهزة الرنين المغناطيسي التي يتم صيانتها من المهندسين هو مجموع 
العبارتين: 5١/1١0‏ س و 50/٠١‏ ص . فإذا قبلا المهندسان الطلبية» فذلك يعنى أن مجموع أجهزة الرنين المغناطيسي 
التي سيتم صيانتها سوف لن يقل عن 5٠‏ جهازاء وهذا ما نرمي إليه من كتابة المتباينة على النحو التالى : 
(/0)س+(755/١١)‏ ص > :0. 


أما بالنسبة للقيد الثانى ‏ فلفهم صيغة المتباينة التي تم إدراجها نتبع نفس الأسلوب السالف ذكره. 


بعد صياغة المسألة في شكل نموذج رياضي» نبدأ في البحث عن الحل: وذلك بإدخال بيانات النموذج 
بمصنف جديد لورقة إكسل جديدة؛: كما هو موضح في الشكل رقم 489: حيث إن 84:05 تشمل متطلبات 
المعاملات الفنية للصيانة؛ والخلايا 86:06 تشمل حد المساهمة» والخلايا 24:25 تشمل الطرف الأيسر لحدود قيود 
الصيانة. كما تم إستخدام الخليتين 11© و2<11المتغيرات القرار لعدد ساعات الصيانة س و صص. ثم تم إدخال معادلة 
حساب دالة البدف 811*86+011*66 فى الخلية 813: بعد ذلك ندخل معادلات حساب الطرف الآيمن لقيود 
الصيانة على النحو التالي : 


811*85+11*5 -817 ,811*84+011*4 -816 ؛ ومعادلات حساب الطرف الأيسر لقيود الصيانة 


كالتالى : 217-25 ,216-24. والشكل التالى يبين كيفية إدخال المعادلات : 


الوحدة الناسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... 0 


15 العملية كمية الأجهزة التى تمت صياتتها كمية الأجهزة المطلوب صياقتها 
6 أجهزة الرنين المغناطيسي 0 بض . ليه 
7 أجهزة الأشعة المقطعية 0 ديه 40 


شكل رقم 84 إدخال المعاملات والمعادلات في المصنف 


بعد إتمام تحرير المعادلات وإدخال المعاملات وتحديد الدالة البدف» نضغط على الزر |:50919] الموجود 
في قائمة بيانات لفتح مربع حوار 65ا221310 5011761 : ثم ندخل في هذا المربع عناصر المشكلة؛: كما هو موضح في 
الشكل رقم 84» والتي تتمثل في محديد الخلية 813 لتكون الخلية التي سيخصص لبا التصغيرء كما تم تحديد خلايا 
متغيرات القرار في الخلايا 11 ,811 وهي الخلايا التي تشمل عدد الساعات المثلى لكل من سعود وحمدء وأخيرا تم 
تحديد القيود المبينة في الخلايا 7 ,816 والحدود المرتبطة بها وهي الخلايا 217 ,1216 والشكل رقم ٠١‏ يوضح هذه 


١‏ لتحديدات والإدخالات. 

بق ماه الحسم)] د تدا دراج اقعضصص أعهماة حسما سعدا الى -نصة خرص 

قا 6 ١ ١‏ 2 ع 
. : ال 0 

ها ار 6 0 

117 6م امرضررا5‎ ٠ 

2 

العمية سعرد مد 2 كسية الا ههزة الطتري. سائدها 
4 أحبزة الرتنين الغداطيسي 4 6 530 

| أحيزة الأشعة القطنية 52 3 40 

8 انكلعة فسياتة 120 800 

8 السوذج 

9 شغورات. القرار 

00 سخوة 595 

ل نس 7777777 

2 ج.ج.ج.ج.جج.ججم .م.م 

3 اتصغير الكلفة يسدر مرح سس متسس اح وس بمسيح ساسج لمم ماحل م وم 
1 سمر حب سأب سس ةع جسدفسس يح مس سه أيسر سب عط جنم 
5 العسلية س # 0 
18 أحبزة الرتين للتاطيسي 0 

7 أحبزة الأشمة اللتطعية 0 ٍِ . 


شكل رقم و4 تحديلك المعاملات والمعادلات في مربع ععوار وماعسصوظ عجاو5 


1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


بعد إختيار الطريقة 1.7 «ءامذ5 ثم الضغط على الزر 501976 سيظهر حل التصغير في نفس ورقة العمل 
إكسل وعلى نفس المصنف. وهذه النتائج تظهر في الشكل رقم ١1؛‏ وعلى النحو التالى : 


ع6 0 اس سه 209 6 . ١‏ 1 


سّ 
مزع [محصلة 1.1 


معنم 0١‏ وبعصسدموجوم +ورامر دز دريصية ([] 


مه_[ل2] 


ونه حص لصوي باش#موتغوت مم ناه قبووع ألةق _مدا تمده كيدها يروامز 
لع« ادامر 


51 011 5238/0 2851 81 لكرون» 5و» بجران؟ ,تون كا 1ج :القن 4© بعر 
اللاناقاج وا لشنة؟ ون" ؛عمان؟ كقل53 5105 اعون ذا غا عنم 


شكل رقم 35 نتائج تحليل <م؟ لإيجاد العدد الأمثل لساغات العمل 


وفي الشكل رقم ١4غ‏ يظهر مربع حوار جديد هو 5اإناوع] :اه »؛ ويبين أن هناك حال" مكنا ومثاليا 
للمسالة: وقد تم إدراجه في ورقة العمل على الجانب الأيمين للشكل. كما يعطي مربع الحوار الجديد خيار العودة إلى 
حوار 5ع]23:326 50176 ثم الضغط على موافق 016. 
(9",85) جل غوذج البرمجة الخطية لتخطيط احتياجات العمالة باستخدام :ه5018 

مثال :. تحماح إحدى المؤسنسات الأمنية لخحراسة الشركات المتعاقدة معها إل عدد مم٠‏ الغمال خلال - 

ج إحدى :. إلى عدد من جميع 

أيام الأسبوع. ولقد تم تحديد العدد المطلوب من العمال في الصف ١5‏ من الشكل رقم 45 المرفق» حيث يمثل العدد 
11 كاز عد العمال المطلوب تواجدهم يوم الود و6١‏ عامل يوم الاثنين وهكذا. كل عامل يفترض أن يعمل 0 


أيام متتالية أسبوعيا. المطلوب تحديد العدد الأدنى من العمال الذين يحب على المؤسسة أن توفرهم لكي تستطيع 
الاستجابة لطلب الشركات المتعاقدة من الحراسة اليومية؟. 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في مخطيط الموارد... ت . ؟ 


3 م 8 0 0 ع ظ 8 0 2 ! ظ 
1 
اللا الإجمتي 
0١-3‏ 
4 عدد الملتحفين سبت أحذ اثنين ثلاثاء أربعاء خميس جمعة 
0١ 5‏ سدم 1 1 1 1 1 0 0 
00 أحد 0 1 1 1 1 1 0 
017 اثنين 0 0 1 1 1 1 1 
8 0 تدناء 1 0 0 1 1 1 1 
9 0 أربعاء 1 1 0 0 1 1 1 
00 حمل 1 1 1 0 0 1 1 
11 0 جمعة 1 1 1 1 0 0 1 
2 عدد العمال الفعلي 0 0 0 0 0 0 0 
13 حو حر حر حك حك حي ح- 
14 عدد العمال المطلوب 17 13 15 17 9 9 12 


شكل رقم بيانات غموذج مخنطيط العمالة 


أولا: نبدأ بتعريف الخلية البدف وخلايا متغيرات القرار والقيودء وستكون على النحو التالى : 
الخلية البدف : تصغير العدد الإجمالى للعاملين. 


خلايا متغيرات القرار: عدد العمال الملتحقين يوميا بالوظيفة (والذين سيواصلون العمل لمدة خمسة أياه 
متتالية). هذه الخلية يجب أن تحتوي على عدد صحيح موجب. 


القيود: في كل يوم يجب أن يكون عدد العمال الفعلي (أي المتواجدون على رأس العمل) أكبر من أو 
يساوى عدد العمال المطلوب تواجدهم لقتضيات الحراسة. 


لتصميم النموذج يجب التأكد من متابعة عدد العمال الذين يتواجدون في وظائفهم يومياء لذلك فقد تم 
إدخال القيم في الخلايا 85:411: حيث القيمة ١‏ في الخلية 45 تعني أن يوم السبت هناك عامل واحد التحق بالعمل 
وسيواصل العمل لمدة خمسة أيام متتالية ابتدء من يوم السبت إلى يوم الأربعاء. كما تم إدخال عدد العمال المطلوبين 
للعمل يوميا في الخلايا 014:114©. وللتأكد من متابعة التواجد المطلوب للعمال كامل أيام الأسبوع؛ فقد تم إدخال 
الرقم ٠‏ أو ١‏ في الخلايا 5:111©: حيث إن الرقم ١‏ في أي خلية من هذه الخلايا يعني أن العمال الذين بدؤوا العمل 
في اليوم الموافق لصف الخلية سيواصلون العمل في اليوم الموافق لعمود الخلية. فالرقم ١‏ للخلية 65 مثلا يعني أن 
العمال الذين بدؤوا العمل يوم السبت سيواصلون العمل يوم الأربعاء؛ بينما الرقم ٠‏ في الخلية 115 تعني أن العمال 
الذين التحقوا بعملهم يوم السبت سوف لن يعملوا يوم الخميس. ولإيجاد عدد العمال الفعلي ليوم السبت 


(الخلية12©) تم استخدام الصيغة : (511212101017010)5455:58511:05:011: وهي الصيغة التى تحسب لنا مجموع 


١ 0‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
حاصل ضرب الخلايا 5:411ه في الخلايا 05:11 أي (85*05+46*06+87*07+...) ولبذا فإن عدد العمال 
الفعلى ليوم السبت هو: 

عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم السبت (85*05) + 

عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الأحد وواصلوا العمل إلى يوم السبت (86*©7) + 
عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الاثنين وواصلوا العمل يوم السبت (87*08) + 
عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الثلاثاء وواصلوا العمل إلى يوم السبت (48*08) + 
عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الأربعاء وواصلوا العمل يوم السبت (49*09) + 
عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الخميس وواصلوا العمل يوم السبت (810*010) + 
عدد العمال الذين التحقوا بالعمل يوم الجمعة وواصلوا العمل يوم السبت (411*611) 

- عدد العمال الفعلي ليوم السبت 


وهكذا حصلنا على مجموع عدد العمال الذين يعملون يوم السبت»: وهو الرقم المبين في الخلية 6©12؛ ثم 
نقوم بحساب بقية الأر قام على المنوال نفسه ؛ وذلك بنسخ الصيغة 5112151021701)5855:54811:05:011) في 
الخلايا 212:112آ. 


بعد ذلك نحسب إجمالى عدد العاملين في المؤسسة من خلال الصيغة: (5]714)45:411 وهو إجمالى عدد 


العمال الملتحقين قافا إلى وظائقهم : وذلك على امتداد أيام السبوع السبعة ( ثم نبدأ باستخدام لمعا نع 5011 من 
قائمة بيانات لكى ندخل البيانات والخلاياء وكما هو مبين في الشكل رقم 57. 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الحداول الإلكترونية في مخطيط الموارد... / ٠.‏ ؟” 


1 و 
حدم 
5 عله مادلها عدا وتوصهد /8؛ 
2 الإجماني به ددنت 
3 0 1 
ع ووو سمس حسمت 
١ !‏ اكسهو :ؤم 
05 و ١‏ | 96514:515145 ع < 6512:1512 
5 0 أحد 0 
7 0 اتنبى 0 
8 0 تلشاء 1 
9 0 أريساء 1 
00 خميس 1 
11 0 جسعة 1 
2 عمد العمال الشعلى 0 
13 
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20 در 
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شكل رقم 47 معاملات النموذج .1م عءاممزة لحل مسألة تخطيط الموارد البشرية 


ويظهر من الشكل رقم 47: أنه تم رصد الخلية 43 للخلية البدف» ثم اختير نوع العملية وهي تصغير 
ززلنة ثم تم نمحديد خلايا متغيرات القرار وهي عدد العاملين الذين يحب عليه الالتكاق بعملهم يوميا وهي الخلايا 
1 ثم تلا ذلك محديد القيود والتى تضمنت نوعين هما: القيود على تواجد عدد العمال إذ حدد الطلب من 
الشركات المتعاقدة على عدد معين من العمال تم رصده في الخلايا 14:114© وهذه الأعداد يجب ألا تقل عن الأعداد 
الفعلية للعمال المتواجدون يَوَما عل رأس العمل ((50514:515145 << 0912:51512؛: حيث إن هذه الأعداد 
وضعت ف الخلايا 12:112©» أما النوم الثاني من القيود فهي القيود على قيم متغيرات القرار» فيجب أن تكون 
موجبة ة أولا ثم اعداد صحيحة ثانيا ؛ لذلك يجب إختيار (1ء8ء1216 - 455:58311 ). وأا يجب نحديد طريقة الحل 
وهي طريقة .1< +«ءامم:ذ5 التي تعطي أعدادا صحيحة. وبعد النقر فوق الزر 50186 نحصل على النتائج التالية التي تبين 
العدد الإجمالي للعمال المطلوب تشغيلهم طيلة له آياء الأسبوع ‏ وكذلك عدد العمال الملتحقون 157 بعملهم 
ليواصلوا العمل مدة خمسة أيام متتالية» وهذا ما يوضحه الشكل رقم 45. 


27 . مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


١ 5 6 هر 0 6 0 تم | اسم‎ ١ 
الإجمالي‎ 2 

20١ 3‏ 
4 عدد الملتحفين سيت أحد اثنين ثلاثاء أربعاء خميس جمعة 
5 6 سبت 1 1 1 1 1 0 0 

6 |1 أحد 0 1 1 1 1 1 0 
117 اثنين 0 0 1 1 1 1 1 
8 4 ثلاثاء 1 0 0 1 1 1 1 
13 أر بععاء 1 1 0 0 1 1 1 
200 خميس 1 1 1 0 0 1 1 
51 جمعة 1 1 1 1 0 0 1 
2 اعدد العمال الفعلي 18 15 15 177 13 9 13 
103 0-6 --_- 0 -- --_- 7 -- 
4 اعدد العمال المطلو ب 17 13 15 17 9 9 12 


شكل رقم 44 الحل الأمثل لدموذج تخطيط الموارد البشرية في المؤسسة الأمنية 


ويوضح الحل المبين في الجدول رقم 45: أن العدد الإجمالي للعمال هو ٠١‏ عاملاً موزعين على النحو 
التالي: ” عمال يلتحقوا يوم السبت؛ وعامل واحد يلتحق يوم الأحدء وعامل واحد كذلك يلتحق يوم الاثنين؛ 
و5 عمال يلتحقون بعملهم يوم الثلاثاء» وعامل واحد يلتحق يوم الأربعاء» وعاملان اثنان يلتحقان يوم الخميس؛ 
وأخيرا ه عمال يجب عليهم الالتحاق بعملهم يوم الجمعة. 


أنشطة 
نشاط ١‏ 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجداول الإلكترونية في تخطيط الموارد... 8 .,ب» 


0 الأمر استهداف هو الأمر الذى يستحخدم - من فك 


أ) معرفتنا بالنتيجة التى نريدها من الصيغة: ولكننا متأكدين من قيمة الإدخال التى تحتاجها الصيغة 
ب ) معرفتنا بالنتيجة التى نريدها من الصيغة » ولكننا لسنا متأكدين من قيمة الإدخال التى تحتاجها الصيغة 
ج( لا شيء نما ذكر 


؟"- يتطلب الأمر استهداف المعطيات التالية : 


نشاط ؟ 


نشاط” 


أ) تعيين الخلية: القيمة الافتراضية» بتغيير الخلية 
ب ) تطبيق الخلية ؛ إلى القيمة ؛ بتثبيت الخلية 

ج ) تعيين الخلية ‏ إلى القيمة » بتغيير اخلية 

د) الخلية البدف: القيمة الثابتة » بتغيير الخلية 


ضع /1 أو 6) أمام الحمل التالية : 


أ) تعيين الخلية: تحتوي هذه الخلية على القاعدة الواجب التقييد بها لحساب المبلغ (أو القيمة) المطلوب. 

ب ) إلى القيمة : تحتوى هذه الخلية على القيمة المدخلة في تعيين الخلية. 

ج ) بتغيير الخلية : هذه الخلية محتوي على القيمة المطلوب تغييرها لتحقيق القيمة المستهدفة من خلال 
احترام القاعدة الموجودة في تعيين الخلية. 

د) يستخدم الأمر استهداف' لتغيير نتيجة خلية واحدة. 

ه ) يستخدم الأمر "استهداف' لتغيير نتيجة خلية أو أكثر. 


قم بتوصيل المصطلح من العمود الأول (أ) إلى العمود الثاني (ب) : 


العمود الأول(ا) 


تليل ماذا لو 


نشاط غ2 


العمود التالىزب) 


1 11011 0 


عاع56 01 ) 


1105م 1١!‏ ااا 


افترض أنك بصدد إنشاء مؤسسة صغيرة لبيع وتوزيع المواد الغذائية» وقد قمت بانتداب ٠١‏ عمال 
سعوديين و١"‏ عاملاً غير سعوديء إذا علمت أن نظام الخدمة المدنية يسمح لك بتوظيف على الأكثر 7108 من 
العمال غير السعودين. جد عدد العمال غير السعوديين الواجب التخلي عنهم لتحقيق البدف المنشود دون إضافة 
أي عامل سعودي؟ وعدد العمال السعوديين الواجب توظيفهم لتحقيق الهدف المنشود دون تغيير عدد العمال 
الأجانب؟ وغدد العمال السعودين الواجب توظيفهم بدلا من العمال الأجانب لتحقيق البدف المنشود؟ 


الوحدة التاسعة : تطبيقات نظم الجحداول الإلكترونية فى تخطيط الموارد... 1 


ملخص الوحدة 


نظم إدارة قواعد الببانات ووظائكها العامة 


أهداف الوحدة 

ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة العاشرة وتنفيذ تدريباتها وأنشطتها أن يكون قادرا على : 
-١‏ التعرف على المفاهيم والخصائص العامة لنظام إدارة قواعد البيانات. 
-١‏ فهم وشرح مراحل إنشاء قواعد البيانات بشكل عام. 
؟"'- كيفية إنشاء الجداول وإدخال البيانات. 


غ- التعرف على بعض الخصائص المتعلقة بالبيانات المدخلة في الجداول. 
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8*١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


- 


تمهيد 


ترتكز فكرة قواعد البيانات على عملية توليد البيانات ومعالجتها ونحليلها لتظهر بالشكل الذي يتناسب مع متطلبات 
العمل داخل المنظمة. حيث إن حجم ونوع وتشعب أعمال وأنشطة المنظمة يتناسب تناسبا طرديا مع حجم البيانات 
التي تتعامل معها. فكلما توسعت هذه العلاقة وتشعبت»؛ أصبح من الضروري إدارة هذه البيانات عن طريق 
الحاسب الآلي. ففي كثير من المنظمات نجد أن القسم الذي يهتم بالمعالجة الآلية للبيانات يسمى قسم إدارة تقنية 
المعلومات". حيث يقوم هذا القسم عادة بتوليد البيانات ومعالجتها من خلال وسائل التقنية الحديثة التي تعتمد 
بشكل أساسي على استخدام أجهزة الحاسب الآلي. 

كما تتعامل المنظمة غالبا مع نفس الأشكال من البيانات ؛ أي البيانات التي لبا نفس البيكلية والتنظيم. فعلى 
سبيل المثال: نجد في قسم إدارة الموارد البشرية قائمة بجميع الموظفين وبياناتهم : كالاسم الأول؛ واسم الأب؛: واسم 
الجدء واسم العائلة؛ والجنس» وتاريخ الميلاد: والعنوان» والمسمى الوظيفي» وما إلى ذلك. كل هذه البيانات لما 
نفس البيكل أي أنها تصمم بنفس الأسلوبء وبما أنها تدار عن طريق جهاز الحاسب الآلى؛ فهي تشكل قاعدة 
للبيانات. وعادة يستخدم اختصار 28 ف اللغة الإنجليزية للإشارة إلى قاعدة البيانات 856 هاد. 

وعليه: سوف يتم التطرق في هذه الوحدة إلى مفاهيم قواعد البيانات وأهميتها وكيفية بناء نظام المعلومات في 
ضوئهاء وكذلك التطرق لمراحل تصميم وإنشاء قاعدة البيانات من خلال برنامج أكسس. حيث سيتم شرح أهم 
كائنات قاعدة البيانات في نظام إدارة البيانات في أكسس. ومن أهم وأبرز هذه الكائنات ووظائفها يتمثل بالجداول 
وعملية إدخال البيانات فيها وتعديلها وحفظها وبناء العلاقات فيما بينهاء ثم التعرف على النماذج وكيفية إنشائها 
والإستعلامات والتقارير التي يتم من خلالها استرجاع البيانات وعرضها بشكل يتناسب مع المعلومات المطلوبة لسير 
العمل. واحتوت هذه الوحدة على العديد من الأمثلة والتدريبات ذات العلاقة بعمليات إدارة الموارد البشرية 
للمساعدة على استيعاب المفاهيم المتعلقة بإدارة قواعد البيانات وشرح طرق عملها في هذا السياق. 


الوحدة العاشرة : نظم إدارة قواعد البيانات ووظائفها العامة حت »١‏ 


)١(‏ مقدمة إلى نظم إدارة قواعد البيانات 
سيتم التركيز في هذا الجزء من الوحدة على مفاهيم قواعد البيانات ونظم إدارة قواعد البيانات: كما سيتم 
التطرق إلى أهم المزايا التي توفرها هذه النظم » وأخيرا سيتم التطرق إلى قواعد البيانات في برنامج أكسس ومكوناتها 
وخصائصها. 
)١,1(‏ مفهوم قاعدة البيانات 
تعود نشأة قواعد البيانات إلى فترة ما قبل إدخال أجهزة الكمبيوتر إلى المنظمات أي إلى منتصف القرن 
الماضيء لكنها لم تكن تحمل هذه التسمية. ففي ذلك الوقت؛ كانت المنظمات تستخدم الصناديق والملفات 
الكرتونية لتخزين المعلومات والنماذج و تجميعها. وفي البداية» كانت عمليات فرز الملفات تتم يدوياء ثم أصبح 
الفرز ميكانيكيا مع ظهور بعض الآلات المكتبية مثل الخرامات والدباسات وغيرها. ثم تطور ذلك إلى ما يسمى الفرز 
الكهروميكانيكي. ومع ظهور وسائل التقنية الحديثة لإدارة وتطوير قواعد البيانات باستخدام الكمبيوتر تم الاستغناء 
عن تلك التقنيات القديمة. 
وتُعرف قاعدة البيانات على أنها عبارة عن "مجموعة من عناصر البيانات المنطقية المرتبطة مع بعضها ببعض 
بعلاقة رياضية» وتتكون قاعدة البيانات من جدول واحد أو أكثر. ويتكون الجدول من سجل (4880356) أو أكثر 
ويتكون السجل من حقل (514) أو أكثر" 189.م ,2014 ,02 هسه ددنده5) ). و عادة يتم التعامل مع مجموعة كبيرة من 
البيانات » ولكن ذلك لا يمثل شرطا أساسيا لإنشاء قاعدة بيانات في المنظمة. ويجب أن تتسم قواعد البيانات بما يلى 
(إسماعيل: 6*٠؟,:‏ ص8/): 
مبدا الشمولية: تحتوي قاعدة البيانات على جميع المعلومات المطلوبة لخدمة المنظمة. 
: مبدا الأحادية : ويقصد به أن المعلومة موجودة مرة واحدة فقط (لا يوجد تكرار). 
فإذا رجعنا إلى المثال السابق المتعلق بقاعدة بيانات الموظفين. فهي ستستخدم لعدة أغراض منها ما هو 
متعلق بالراتب الشهري والترقيات والتنقلات والتقاعد.ء وغيرها. ففى ضوء غياب مبدأً الشمولية؛: فإن الموظف 
الذي لم تشمله قاعدة البيانات» سوف لن يتم صرف راتبه آخر الشهر مثلاً. كما أن مبدأ الأحادية لقاعدة البيانات 
لن يسمح بتكرار اسم الموظف مرتين؛: ولذلك عدم إمكانية صرف راتبه مرتين!. 
وتستخدم قواعد البيانات على نطاق واسع في مجال الأعمال التجارية؛ فبالإضافة إلى قوائم الموظفين؛ نجد 
قواعد بيانات تتعلق بكل من الموردين» والزبائن: والإعلانات: ودفاتر العناوين: والفواتيرء والمنتجات 
والخدمات؛ والمخزون» وغيرها. وقد تم إدخال قواعد البيانات في وقتب لاحق في المؤسسات التعليمية التي ليست 
لبا نفس احتياجات الشركات؛ فعلى سبيل المثال؛ نجد في المؤسسات الجامعية اليوم قاعدة بيانات النظام الأكاديمي 


1م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


للطلاب (معادزوء-ه في الجامعات السعودية): وقاعدة بيانات الكتب والمؤلفات» وقاعدة بيانات الدوريات والمجللات 
العلميةء وقاعدة بيانات الموظفين وأعضاء هيئة التدريس وغيرها. 


(؟,١)‏ تخرين البيانات(الجداول) 

يمكن مخزين البيانات التي لها نفس الخصائص في نفس الجدولء ففي مثال قائمة الموظفين: يحتوي العمود 
الأول على الاسم الأول؛ والعمود الثاني يحتوي على الاسم العائلي؛ والعمود الثالث الجنس» والعمود الرابع 
على تاريخ الميلاد» وهكذا. وما يميز هذا الجدول هو أن جميع البيانات في عمود واحد ومن النوع نفسه في قاعدة 
البيانات. وتسمى هذه المجموعة من البيانات "جدولا". وفيما يلي مثال مبسط لجدول يمكن إدخاله في بيئة قواعد 
البيانات : 


الأسيه الأول الأاسيه العابلى اعقنيت 1 تاريخ المسالاد | لعنه ان المد 


جد سكم سدم ججج حجر سدع 
ا ا ظ 0 3 ظ 


ومن أبرز المصطلحات المستخدمة ف الجحداول 0 من الصف 01] أو السجل » كما ستحدم مصطلح العمود 
لالم أو الحقل. 


كما يجب عدم الخلط بين جدول قاعدة بيانات في أكسس مع ورقة العمل في إكسل ؛ حيث تظهر ورقة 
العمل في شكل جدول تكتب بداخله جميع أنواع البيانات الممكنة؛ ففي العمود نفسه لا نجد بالضرورة بيانات من 
النوع نفسه ؛ فمثلا يمكن أن نجد تاريخ الميلاد والراتب والإسم وعدد سنوات الخدمة؛: وهي بيانات كمية وإسمية في 
نفس الوقت. أما إذا كانت ورقة العمل في إكسل تحتوي على أعمدة حيث توجد بداخل كل عمود بيانات من 
الصنف نفسهء فإنه بالامكان تحويلها إلى جدول لأكسس عن طريق خاصية الاستيراد» كما أن تحويل جدول 
أكسس إلى جدول إكسل هي عملية نمكنة في كل الحالات. في واقع الأمر يجب التزود بخاصية التحويل التي تمكن 
أحد البرامج من قراءة البيانات الموجودة في البرنامج الآخر. وفي حالة استحالة ذلك: يمكن اللجوء إلى تحويل 
البيانات في صيغة نصية ليتم تحويلها لاحقا إلى بيانات في شكل آخر. 


الوحدة العاشرة : نظم إدارة قواعد السيانات ووظائفها العامة ؛ 


)١,*(‏ نظام إدارة قواعد البيانات (1ددع5256 غداء تتدعع 2م112 عمد8 4غد12) 

تسمى مجموعة البرامج التي تدير قواعد البيانات بنظام إدارة قواعد البيانات. وعادة تستخدم اختصارا 
باللغة الإنجليزية الحروف 181/15 (2زعا5ئا5 ]ناء2اءعع1133 8356 103]3) للإشارة إليه. وفي الواقع ؛ ينبغي أن يطلق عليه 
برنامج إدارة قواعد البيانات" ؛ لأن كلمة "نظام” المستخدمة ضمن مصطلحات تقنية المعلومات تشير بصفة عامة إلى 
حزمة الأجهزة والبرنجيات. ولكن الاستعمال المتداول هو “نظم إدارة قواعد البيانات ؛ و ليس برمجية إدارة البيانات. 
إن جميع نظم إدارة قواعد البيانات لديها -تقريبا - نفس الوظائف» فهي تتميز عن بعضها ببعض بتكلفتها: 
وحجم البيانات التى يمكن التعامل معهاء وعدد المستخدمين الذين يمكنهم الاستعلام من القاعدة في وقت واحدء 
وسهولة التفاعل التي تميزها مع برامج التطبيقات الأخرى المستخدمة من قبل الشركة؛ وغير ذلك. كما تتباين قواعد 
بيانات في أحجامهاء فأصغرها قد يكون على شكل قائمة أرقام الباتف التي يستخدمها شخص واحدء أما أكبرها 
فقد يكون على شكل قاعدة بيانات وظيفية لمؤسسة حكومية متكونة من فروع إدارية متعددة» تحتوي على تيرابايت 
أو أكثر من البيانات؛ ويستخدمها قسم الموارد البشرية. كما يختلف عدد المستخدمين لقاعدة البيانات باختلاف حجم 
المؤسسة. حيث يمكن أن تستخدم من قبل شخص واحدء من خلال جهاز حاسوب واحدء أو تكون متاحة 
لعشرات الألاف من الموظفين ( كما هو الحال في نظم الحجز لتذاكر الطيران على سبيل المثال). 

كما أن نظم إدارة قواعد البيانات هي برامج عالمية مستقلة عن الاستخدامات الموظفة لبا في إدارة قواعد 
البيانات » فهي تستخدم في العديد من التطبيقات الحاسوبية؛ بما في ذلك أجهزة الصراف الآلي؛ والبريجيات الخاصة 
بالحجوزات: والمكتبات الرقمية» وبرمجيات الجرد والبرمجيات المدمجة للإدارة. وفي عام 4١٠7؛:‏ استحوذت أوراكل 
على ما يقرب من نصف سوق المشتريات من نظم إدارة قواعد البيانات: وذلك من خلال برنانجي .1112501 و عاءه:0 
ع5 تلتها شركة 811] مع الاستحواذ على ما يقرب من 4 من حجم السوقء؛ ثم جاءت2110:0501 وبقية 
الفاعلين في السوق في نسبة الاستحواذ. وفي ضوء المواصفات التي تميز الشركات المصنعة لمذه النظم؛ يمكن ملاحظة 
أن أوراكل قد تفوقت على منافسيها من حيث التقنية؛ أما مايكروسوفت فقد تفوقت عليهم من حيث سهولة 
الاستخدام والراحة. خاو يتكون نظام إدارة قواعد البيانات من محرك علاعمء ومن 'واجهة بينية 'ع 101611826 : 
فالحرك هو محور أساسي في البرمجيات ويقوم بمجموعة من الوظائف الأساسية منها: إدخال البيانات وتخزينها. 
ومعالجتها. أما الواجهة البينية فهي نتيح للمستخدم التواصل بسهولة مع البرنامج. أما في حالة غياب الواجهة البينية : 
فإن التفاعل مع نظم إدارة قواعد البيانات يتم من خلال إستخدام (ععقنوممآ نعن© لأءساءيما5) .501 ؛ أي لغة 
الاستعلام المهيكلة أو المنظمة؛ ومن ثم إدخال الأوامر باستخدام برنامج خاص (حرر الأوامر). 


با 1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


شكل رقم ت4 بيئة نظام إدارة قواعد البيانات 


المصدر : 1011 عل تزع لاع[ بتامناتلع 11 ؛القط ععناضعة1 .امعتترعع دضد81ا عمدحاة1021 تتعلو181 .(2012) .تتمتصم تمامعاقة ا تامعتحة ]1 تاج 
2.37 


)١,5(‏ العتاد (خادم قاعدة البيانات) 

تعتمد عملية إختيار الأجهزة التي يثبت عليها نظام إدارة قواعد البيانات على حجم البيانات المخزنة في 
قاعدة البيانات من جهة والحد الأقصى لعدد المستخدمين المتزامن من جهة أخرى. فمثللا عندما لا يتجاوز عدد 
السجلات في جدول واحد المليون سجل» ويتراوح عدد المستخدمين من واحد إلى عدد قليل من الأشخاص؛ فإن 
الحواسيب الشخصية الحالية ذات الأداء الجيد» والتي تحتوي على نظام تشغيل لمركز واحد (جهاز حاسب آلي): 
ونظام إدارة قواعد البيانات" مكتبي يكفي لإرساء نظام إدارة قاعدة البيانات. فعلى سبيل المثال: برنامج 
مايكروسوفت أكسس نسخة 23١١7‏ يتم تثبيته على جهاز كمبيوتر حديث مع 168 من ذاكرة الوصول 
العشوائي: ويعمل بنظام التشغيل 7 11/1004085. ولكن إذا تم تجاوز هذه الأرقام؛ أو إذا أصبحت معالجة البيانات 
تحتاج وقتا طويلاء يجب على المنظمة في هذه الحالة أن تستخدم نظام أكثر كفاءة. ويمكن أن يتم ذلك من خلال 
استبدال جهاز الكمبيوتر بخادم قاعدة البيانات» بحيث يوفر سرعة أكبر في الوصول إلى محركات الأقراص الصلبة ؛ 


الوحدة العاشرة : نظم إدارة قواعد البيانات ووظائفها العامة ا 


واستبدال برنامج نظام التشغيل ببرنامج نظام تشغيل الخادم (وهو بالأساس متعدد المستخدمين)؛ وكذلك استبدال 
نظام إدارة قواعد البيانات المكتبية بنظم إدارة قواعد البيانات الموجهة لقواعد البيانات كبيرة الحجم والتى تسمح 
بعدد أكبر من المستخدمين. ومع ذلكء فإن هيكل قاعدة كبيرة للبيانات لا تختلف كثيرا عن تلك التي في قواعد 
البيانات الصغيرة» حيث ليس من الضرورى أن يكون هناك "جخاسنة مركزية” (:2131037) ؛ وذلك بهدف إدارة 
تريليونات بايت المخصصة لخدمة قواعد البيانات. كما يجب العلم بإن نظام إدارة قواعد البيانات الذي يدير حجما 
كبيرا من البيانات لا يحتوي بالضرورة على ميزات وخصائص كبيرة. 
)١,5(‏ وظائف نظام إدارة قواعد البيانات 

يقوم نظام إدار ة قواعد البيانات بالتعامل مع قواعد البيانات وامحافظة عليهاء كما يقوم بالتحقق من صحة 
البيانات وفقا للمعايير والملامح التي أنشئت من أجلها. وتتلخص إنجازاته في مهام رئيسة ومهام إضافية وعلى النحو 
التالى : 


١١ع6١)‏ المهام الرئيسية 
)١,2,١,١١‏ إنشاء وتعديل قواعد البيانات 


بالوصول 7" قاعدة البيانات ممع نظام إدارة قاعدة السيانات الذى يستخدم بدوره قاموس البيانات للوصول 8 
البيانات المطلوبة » كما أن أي تغيير في بنية قاعدة البيانات يتم تسجيله تلقائيا في قاموس البيانات. 


)١,5,9,7(‏ إعداد وأتمتة الإجراءات التشغيلية 


يقوم نظام إدارة قواعد البيانات بإنشاء الأنماط والنماذج المخصصة لأتمتة البيانات في مختلف الوحدات 
المتوفرة قُْ النظام. 
(,١,ه,(‏ الحفاظ على قاعدة البيانات وتشخيص الأعطال وتصحيحها 
يعوم نظام إدارة قواعد البيانات بإنشاء نظام حماية بيصمنْ سلامة الميانات الموجودة ف القاعدة ع والتعرف 
على الأخطاء الموجودة والعمل على تصحيحها. 


"0*٠‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
)١,2,١5(‏ ضماكن سلامة وأمن البيانات 
يقوم نظام إدارة قواعد البيانات بوصع فيود وشروط على الاستخدام 
لضمان سلامة الميانات والمحافظة عليها واتساقها. 
)١5,١,5(‏ ضمان الإمتثال لخصوصية البيانات: 


يقوم النظام بتوفير مجموعة من القواعد النمطية للمحافظة على 
خصوصية البيانات الموجودة في القاعدة. 


(؟5,1,١)‏ المهام الإضافية 

وتتمثل هذه المهام في: استغلال أدوات تكنولوجيا المعلومات المرتبطة بإدارة قواعد البيانات» ودمج 
البيانات ومراقبته صلاحيتها واتساقاتها التقنية» كما يوكل إلى نظام إدارة قواعد البيانات في مهامه الإضافية بدء 
تنفيذ المهام التشغيلية ومراقبة التشغيل وتحرير تعليمات التشغيل» ومن الممكن كذلك تقديم المساعدة التقنية 
للمستخدمين. ويفترض بالمستخدمين أن تكون لديهم معرفة معمقة بأغماط البيانات ولغات الاستعلام وإجراءات 
تبادل المعلومات: كما يفترض معرفتهم بالقواعد العامة لأمن أجهزة الكمبيوتر وبأساسيات نظم التشغيل الأكثر 
استخداما والشبكات؛: ولكن وجب عليهم بالأساس الإلمام ببيئة العمل الموجودة في المنظمة ؛ أي إدراكهم بالنظه 
والإجراءات واللوائح التي نحكم عمل المنظمة. 
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(1,؟) هزايا استخدام قواعد البيانات أكسس 

قواعد البيانات هي برنامج يهتم بتخزين البيانات والتحكم بطرق إظهارها والتعديل عليها وتنبع أهمية 
استخدام قواعد البيانات في أنها توفر رقابة: وتحكما أفضل في عمليات حفظ البيانات واستخدامها. ومن المزايا 
الأخرى لقواعد البيانات ما يلى : 

1- جمع جميع كائنات قاعدة البيانات في ملف واحد 00001 الاأمتداد (عمه8 منةد] 16موم 71 ) 111213 

وهذا يسهل التعامل مع قاعدة البيانات ؛ ولكن قد يمثل خطورة على عليها من جهة أنه إذا تلف هذا الملف 

يتلف معه كل كائنات القاعدة. 

؟- إستيراد وتصدير أنواع مختلفة من البيانات إلى برامج مجموعة الأوفيس أو إلى قواعد وبرامج أخرى. 

5- تعادة كرات الأمان في القاعدة وتعدد المستخدمين. 

3 إمكانية وضع القاعدة على شبكة اتصالات داخلية وتشغيلها من عدة مستخدمين في أن واحد. 

0 وجود خصائص وطرق تمكن المستخدم من التحكم الكامل في القاعدة وبياناتها ومنع تغيير تصميمها. 
(؟7,7) أساسيات قواعد البيانات أكسس 

إن ميكروسوفت 0 5011 هو برنامج لإنشاء وتصميم قواعد بيانات» ومن أمثلة 
استخداماته ما يلى : 

ف تسجيل العاملين ف المؤْ سسة وتهديم تقارير بالمستحقات 

والإجازات. 


0 


؟- الاتصالات الإدارية (صادر ووارد). 

-٠*‏ تسجيل المرضى وبياناتهم الشخصية وإحصاءات متنوعة عنهم. 
4- تسجيل بيانات ودرجات طلاب واستخراج نتأئجهم. 

ه- فهارس كتب ومكتبات وإعارات. 

1- تسجيل مبيعات ومشتريات واستخراج فواتير متنوعة. 


ع تسجيل أسماء أشخاص أو وجهات وعناوينهم وأرقام هواتفهم. 


ب م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


يطلق على قواعد بيانات ميكروسوفت أكسس اسم "قواعد البيانات العلائقية": حيث يقصد بها قواعد 
البيانات التي تكون الجداول فيها مترابطة بينها بعلاقات في حقل واحد أو أكثر . والبدف الأساسي من ربط الجداول 
هو منع تكرار البيانات؛ والحد من مساحات التخزين الضائعة: والرفع من كمفاءة قاعدة البيانات. وقد وضعت 
ميكروسوفت في هذا البرنامج كائنات تساعد المستخدم لإدخال البيانات واستخراجها من القاعدة وطباعتهاء ومن 


بين هذه الكائنات نجد : 
(١1)الحداول‏ : وهي مكان مخزين البيانات في القاعدة ‏ وتتكون الجداول من حقول (أعمدة) وسجلات (صفوف). 
(؟) الاستعلامات: وهي كما يتضح من اسمها تعني استعلام عن بيانات معينة في القاعدة تنطبق عليها معايير 
محددة ع أو كائنات لعز عمليات على البيانات قُْ الحداول كحذف سحالات أو نحديثها أو إنشاء الحداول أو 
(5) التقارير: وهى كائنات عرض وطاباعة البيانات بأشكال وطرق وتنسيقات متنوعة. 
5,9١‏ إنشاء قاعدة بيانات جديدة 
نبدأ بفتح برنامج الاكبِيسن 0*1 ثم إختيار قاعدة بيانات فارغة (128]80356 عاهها8): كما هو مبين في 


الشكل رقم(1 9). 
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الخطوة الثانية تتمثل في إنشاء جدول تحت مسمى8منصنة01رم"” ثم نضغط موافق. 


مسبت 33 
4 | © تصاعدى 7 تحديد ” 


نع حديد به الاجماليات 
1 00 
8 المازلىي عع حسارات: تنتقدقنه اع حقط 2 تذاكمق إاتقللادىي 
عرص لصقى < عا 


ل دست ' تحذيث ش' 
تصفبة. 257 إزالة الفرز كلا تيديل عامل التصضفية الكل ' 26 حدفهه ' 2 اكفر " 


شكل رقم 11 قائمة ملف في برنامج أكسس 9 


شكل رقم 58 إنشاء جدول في قاعدة بيانات جديدة 


ملاحظة: ‏ يجب وجود نظام كابت.: للتسهنات فبرنامج أكسيشى لا يقبل بعض التسميات مثل: عمنا1 106 
612014 وغيرها. 


ونلاحظ أن محتويات إطار قاعدة البيانات في الشاشة التي أمامنا تشير إلى وجود خمس قوائم رئيسة هي : 
قائمة ملف : وتتضمن أهم الأوامر المعتادة» أي حفظ وحفظ بإسم وغيرها. 


قائمة الصفحة الرئيسة : وتتضمن أساسا طريقتي عرض الجدول وهما: عرض البيانات أو عرض التصميم. 


حسة_ قلخ 'حتس 


حشر 2 درن للك تسديل عهليات البحت 


شكل رقم 44 قائمة الصفحة الرئيسة (عرض التصميم) في برنامج أكسس ٠١١٠١‏ 
: : 8 
حيث إن الزر الموجود في أعلى الشاشة يمكن من الإنتقال من عرض البيانات إلى عرض التصميم داتس , 
ينما الزر من من الانتقال من عرض التصميم إلى عرض البيانات : 


]| الصفحة الرئيسية | إنشاء بيانات خارجية أدوات قاعدةالبيانات | الحقول جدول | 
1 كل قص 04 ]2 تصاعدي 2ل تحديد > 8 نكا جديد 200 الإجماليات 
: ْ تنازلى 52 خيارات متقدمة ” لق حفظ 4# تدقيق إملاني 
| 5 كي سب افسيق | وسو" وال انقرز 9 تبديل عَصَل النصفية | . بوي" 36 خدف 092 ار+ 
كظة : : سعحللات 


شكل رقم ٠١١‏ قائمة الصفحة الرئيسة (عرض البيانات) في برنامج أكسس ركم 


قائمة إنشاء : وتتضمن أساسا طرق إنشاء الجداول الثلاث وهى : 
7 نمودج إنشاء عن طريق إدخال البيانات (نموذج). 
7 إنشاء الحداول بطريقة عرص التصميم (نموذج التصميم). 


0-6 نموذج إنشاء جدول دون استخدام عناصر تحكم أو تنسيق»: أي بالاستعانة بمعالح (نموذج فارغ). 
98 تسفحة«رئيسية | إنشه | يستعرحية أنوتقسيةاينت | اتحفون ‏ حون | 
ل خا حي 2 8 3 


8 لح 8 حا واي عدن 2 5 قلح لجن وه وخدة نقطية 
- ا العنقل + 


[" وحدة تمظية للفئة 
نفوذج تصشيم نمهذج الصهيمر تقشرير 0 
ب 0 11د 7 .5 اليد النمودح فارع ا نساذح إصافبة * التقرير ففرغ 75 عودة لاوا" 


قؤالب جداؤولف | استعلاشات ظ 5 تقارير وحدات شاكرة ورهز 


الوحدة العاشرة : نظم إدارة قواعد البيانات ووظائفها العامة ت ”7 ؟ 


والطريقة الثانية هى الكتو استخذاما: وبقية الطرق تكون مناسبة 5-3 للمبئدكنن للتجربة أو عند إنشاء جدول 
مؤقت لخالة ما. 


قائمة بيانات خارجية : ونحتوى على أهم الأدوات المستخدمة في استيراد وتصدير بيانات غير متضمنة لامتداد 110. 
| مه | الصهحة الرئيسية إنشاه بيانات خلرجية أدوات قاعدة البيةانات 1! الحقول جدول 


5 7 87 ذا بابي فط د زع كه و ا اي 19 0 
تر ملف 001( 8 حت حي 0ه دهم كنلا ١‏ 

عهليات الاستيراة 4 ا اعتزان اعميع كوعععيم قاعدرة بيانات عتقليات: التصدير 68م قلف هلف عنام بريذ الشماء بزيةد إذارة 
المحقوطة هرتبظة 006 نهو أكئر - الممحموطة تصى 00 أو 155 الكتروبىي «53 أكدر > الكتروتدي عرصي 


ي”> بم - 


. - و 
110] الصفحة الرئيسية. إنشاء بيانات خارجية ادوات قاعدة البياتات | الحقول جدول د 


3 0 ته 9 
ضعط قاعدة أ3نا5آلا تشبعيل ١‏ علاقات تبعيات خادم قاعدة بيانات. +ضنومع,ةقجزة وظائئف 


بيانات وإصلاحها | 8392 ماكرو ىفن ١‏ لك تحليل الجدول 50 ووعمعم إضافية + 
أحوات ماكرة العلاقات ظ فتليل نفل البيانات المظائف الإضافية 


قائمة أدوات قاعدة البيانات : ونحتوي على الوظائف المتقدمة للبرنامج كالضغط وأدوات الماكرو وغيرها. 


قائمة الحقول صو دي رار 0 


الضفجة الرئيسية إتشاه بيانات: جارجية أدوات قاعدة البيانات 


قم 2] ارما 5 الناريخ والوقت رضم يسني بدي لق 1 ا نوع البيانات: ترقيم تلقائى ١‏ مقذاور 3 
7] تعم/لا أو القيهة الاقتراضب 4 5 سيدق نينس2 إ[كل] فريد _- 
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طرق عترص, إصافة وحدفى ا الخصائص سسيق التحقق قن صعة الحقل 


7 1 1" 5 8 0 ٍِ 1 
شاكرو علاقات تبعيات 
الحنول ع قيب اليك ا لق تفسمى ” الكائن 


ختصائقصض | ما فقيل الأحداث ما بعد الأحداث وحدات الماكرة الهصسهاأة | علاكات | 
قائمة جدول : ومحتوى على خصائص الحداول من اوبات إلى الحذف سي وغيرها من العمليات على 
الحداول2 وكذلك لعمل العلاقات بين الحداول. 


ولإنشاء قاعدة بيانات جديلة ع تمك أن نبدأ بالنمّر 1 ركوج على الخيار الثالث ٠‏ وهو إنشاء الحداول 


عن طريق إدخال البيانات ؛ ثم نقوم بإدخال البيانات كما هو موضحء الاسم والاسم العائلي والعمر والمرتبة 
الوظيفية ؛ يلي ذلك: محديد اسم قاعدة البيانات '"'' 14:8356.51518 , ثم نقوم بإنشاء جدول بإسم1_ععنزها ص8" 


ويمكن إضافة حقلين إلى الجدول الجديد : حقل اسم الصديق وحقل رقم جوال . وبعد ذلك» ننتقل من وضع 
1 

التصميم إلى وضع إدخال البيانات بالضغط على الزر > 2- » حينئذ سيطلب البرنامج تسمية الجدول؛ من خلال 

إظهار مربع حوار صغير تخصص لكتابة اسم الجدول؛ فعلى سبيل المثال تمكن أن نسميه1_ءتنزهام8"" ؛ بعد ذلك 
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الوحدة العاشرة : نظم إدارة قواعد البيانات ووظائفها العامة ١‏ » ؟» 
رين 
- استخدم الأمر ع1نا*1 1211080100 المتوفر في عرض التصميم والذي يمكنك من تقييد أعمار الموظفين في مجال محدد 
نحيث لا تقل الأعمار عن ١18‏ سنة ولا تزيد عن ٠١‏ سنة. 
- كما نريد من البرنامج أن يقبل بالأشخاص الذين نجهل أعمارهم: لذلك وجب إستخدام الأمر لعنناوه8 


واختيار 0 في المربع المخصص. 


في حالة إدخال قيمة غير صحيحة في حقل الأعمارء فإن البرنامج يجب أن يظهر الرسالة التالية"خطأ: الشخص 
المتقدم ما كوف" السن :وما ضغير جدا : من أجل ذلك يمكن استخدام أمر ]16 7731108808: وإدخال 


- قم بإنشاء حقل المرتبة الوظيفية مع تحديد نوعية البيانات المناسبة له بحيث لا يمكن إدخال أكثر من العدد ١0‏ , 


حيث إن أعلى مرتبة وظيفية هى »١5‏ وهنا يمكن استخدام نفس الخاصية المسمى 16ن ده هك7/011. 


في حالة إدخال عدد لا يتراوح بين ١‏ و5١‏ : فإن الرسالة التالية يحب أن تظهر 'المرتبة الوظيفية غير صحيحة ؛ 
ويمكن استخدام أمر ]1765 1/211481100 وإدخال العبارة في المربع المخصص . 
ٍِ وأخيرا استخدم العو 03) الذي مكرة من إدراج اسم نختصر للحقل ؛ حيث إن الحقلين الأولين عنوانيهما 


اسم الموظف والاسم العائلي تمه زانحصة؟ وغدل01لسمدععممولاء ولكننا نريد أن تُظهر ف رأس الحقل كلمتي 
لاانصتة" و عجدآة فقط . 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


ملخص الوحدة 


تطببيقان نظم قوا عد الببانات 
(إدارة الحقول) 


أهداف الو حدة 


يتنظر من الَظَالَبِ بعد حراسة 'الوحدة الخاذية عشرة وتغيد تدريباتها وأنقطتها أن يكون 
قادرا على : 


-١‏ التعرف على الخصائص العامة لبرنامج قواعد البيانات من خلال بيئة أكسس. 
والربط مع الجداول الأخرى. 
"- استخدام الوظائف المتقدمة للجداول والتعرف على أنواع البيانات والارتباط 


ال لتشعبي وخاصية حقل المفتاح. 


ا مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


تمهيد 
تعد الجداول أهم كائن في قاعدة البيانات أكسس. وعليه سنتناول في هذه الوحدة هذا الكائن هذا الموضوع بشيء من 
التمصيل والتدرب على القضايا ذات العلاقة به. 


)١(‏ إدارة الحقول ضمن بيئة أكسس 
لنفترض أننا نريد إنشاء قاعدة بيانات تحتوي على أسماء أشخاص وعناوينهم: ففي بيئة الورود أو 
الإكسل تتم كتابة هذه الأسماء والعناوين مباشرة داخل جدولء أما في بيئة الأكسس فلا بد أولا من إنشاء كائن 
داخل القاعدة يعرف باسم "جدول'(7481.5 ). والسؤال البام في هذا السياق هو "هل هناك حد لعدد الأسماء التي 
يتم إدراجها في قاعدة البيانات؟". والجواب هو بالنفي؛ ففي الأكسس لا يوجد حد لذلك؛ ولكن من الأفضل أن لا 
تتجاوز قاعدة البيانات واحد جيجا بايت. 


8 0161105ء لإ عاطها عأهع01» سوف يقوم لاسي بحفظ البيانات المدخلة بشكل تلقائيى وهذه إحدى مميزات 
البرنامج. 
حفظ التصميم البيكلي للجداول: إن البيانات فقط هي التي يتم حفظها بصورة تلقائية في الأكسسء وما عدا 


ذلك فأنت مطالب يحفظ 5 ما تقوم بك. فلو كنا 2 وصع التصميم مغلا وَأردنا الذهاب 0 وصع إدخال 
التآناك: 'فان الأعيين مَنْوفَ يطلك معنا حيظ ابول اول و عدك ال لو قما باخدات كفي عل اقول 


اتشاء بيانات خارجية أدوات قاعدة البيانات 
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الوحدة ا حادية عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) رم 
١؟)‏ البيانات هن فئة نص ومدكرة 


(١,؟)‏ حجم الحقل من نوعية نص 

في الحقول النصية نستطيع حديد >" فراغا كحدٍ أقصى مسموح يكتابته : ولذلك فكل ما يزيد عن ذلك 
يرفضه البرنامج. كما نلاحظ أنه كلما اخترنا حقلاً نوعيته نصاء فإن أكسس يحدد له تلقائيا حجما يساوي :5٠‏ وهو 
رقم يمكن تغييره حسب الحاجة؛ فإذا لم تكن البيانات المدخلة تتطلب أكثر من ٠١‏ فراغات مثلاء نقوم بتحديد 
الزقم 1 على حجن الحقلٌ. 


ولكن ماذا يحدث لو تم تحديد حجما أقل من المطلوب؟. 
فَمكْلاً ل أدغلنا سجلا يحتوتى على ؟3 حرفا أورقماء يتما لم ينه 
تحديد إلا ٠١‏ فراغات في حجم الحقل» فإن الحرفين أو الرقمين 
الأخيرين في السجل لن نتمكن من كتابتها. 


كما يمكننا أن نتسأل» ماذا يحدث لو قمنا بتغيير حجم 
حقل من 8 فراغات إلى 0 فراغات مثلاء بينما توجد بيانات داخل 
هذا الحقل تضم ” حروف فقط؟. إن الذي يحدث هو حذف الحروف أو الأرقام الزائدة عن 5 في كل سجل من 
الحقل بعد قيام برنامج أكسس بالتحذير من ذلك. وإذا أردنا العودة إلى الوضع السابق أي 8 فراغات لحجم الحقل ؛ 
فإن السجلات التي اقتطعت منها بعض الحروف أو الأرقام لن تسترجع. ولكن لاذا لا يتم تحديد حجم الحقل من 
نوع نص على 750 (الحد الأقصى المسموح به) لتجنب مثل هذه الإشكاليات؟. لا ينصح بذلك ؛ لأن من أهم 
الميزات لقاعدة البيانات الصحيحة أن يكون لبا حجم متوافق مع البيانات المدخلة؛ فتحديد حجم كبير لحقل دون 
استعباله بعل استقلالا غيررشيق للمساعة الوجودة ق الأقنيس. 


(7,؟) الحقل من نوع مذ كرة 

إن هذا النوع من الحقول يمكن من إدخال نصا أو رقما بحجم لا نهائي تقريبا (50077 فراغا!)؛ وهو ما يجعل 
جهاز الحاسب يعمل ببطء » ناهيك عن مشكلات التوقف وغيرها. والسبب وراء ذلك» أن الحقل من نوع مذكرة 
يحجز مساحة أكبر بكثير من حقل نوعيته نص. كما أن هذا النوع من الحقول له سلبية أخرى تتمثل في عدم إمكانيات 
فرز أو تصفية بيانات هذا الحقل. 


- مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


() حدفء إعادة تسمية» نسخ وتدسيق الجداول 
هل بالإمكان حذف جدول موجود داخل قاعدة بيانات؟. نعم يكفي أن تضغط على زر الفأرة على اليمين وتختار 
حدف أو 8 فيسألك 0 أن كيت بريد حدف هلدا الحدول للتأكد فقط أنك لدي على خطأ: فبدورك 
تقوم بتأكيد الحذف إذا رغبت بذلك. أما إذا كنت مخطىء»؛ فبإمكانك إصلاح خطأك ؛, وذلك بالذهاب إلى قائمة 
11ل والنقر على.تدعاء غدءعمع] 


تعديل بيانات مكتوبة 
لتعديل البيانات المكتوبة قم بتحريك الماوس فوق الكلمة المراد تعديلها: وقم بإدراج المؤشر في النقطة التى 
تريد التعديل فيهاء أو اختر كلمة أو مجموعة حروف لاستبدالها. 


حذف السحللات 
لتنفيذ هذا الإجراءء قم بإختيار سجل واحد من المربع الرمادي الموجود في بداية السجل 
أو مجموعة السجلات؛ وباختيار أول سجل والضغط على 511: ثم إختيار السجل الأخير: حتى يتم الحذف من 
خلال الضغط على أيقونة الحذف الموجودة على شريط المهام : أو الضغط على زر 
81575 أو من القائمة المختصرة للماوس 24مع26 عاءاء2: أو من قائمة 8117 


يتم اختيار 116010 عاء1ء10. 


ولكن هل بالإمكان إعادة تسمية جدول موجود داخل قاعدلة بيانات ؟. ١‏ 
الحجواب يكون فى هله الخحالة بالإيجاب طبعا.ء وذلك من خلال استعمال نفس الخطوات السابقة2» وإختيار إعادة 
تسمية أو ©26ومع8: وبامكانك أيضا إعطاء وصف أو توضيح إضافقٍ للسمية التي اخترتها.ء وذلك بإختيار 
5 فتكتب في فتحة الوصف «ونام1ء75 مثلا  :‏ هذا الحدول يحتوى على كذا::. .واذا أردت أن يظهر 


بقية الكائنات (أو العناصر) نضغط على الزر 5 الموجود يجانب 136165 : 


الوحدة ا حادية عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) 1-1 
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0 نوع الكائى 


حزاول وطرف عرض مفرتيظة 


تاريخ الإنشاء 
تاريخ التعديل 


- جحداؤال 


إستعلاهات 

يسادح 

يعاريو 

كافة كالنات وووععم 


إضافة بيانات 
لاحظ أن السجل الذي تدخل فيه البيانات ؛ تظهر بجواره علامة قلم صغير للدلالة على أنه يتم تحريره 


3 


جالنا: 
© للانتقال إلى الحقل التالي يتم الضغط على 185. 

*» للانتقال إلى الخلية السابقة يتم الضغط على 185 + 5018. 

* اضغط على أزرار التنقل (الأسهم للانتقال خطوة واحدة في اتجاه السهم). 
لتكرار البيانات الموجودة في الخلية الأعلى يتم الضغط على : 2112© + 5 
**» لإلغاء ما كتبت مباشرة بعد كتابته يتم الضغط على : 2 +11© 

س /هل بالإمكان نسخ جدول موجود داخل قاعدة بيانات؟. 


الوجابة : نعم: فبإمكانك إعداد نسخة مطابقة لجدولك؛ وذلك بتحديد الجدول الذي تريد نسخه» ثم بالذهاب إلى 
قائمة 5411 وإختيار نسخ لإمه© ثم لصق 566ه5. فتحصل على جدول اثل لجدولك (افترض مثلا أنك تريد حذف 
بعض محتوياته ؛ لأنك نادرا ما تستعملها ولكنك لا تريد التخلص منها نهائياً). كما أنه بامكانك الاختيار بين ثلاثة 
أسباليت للنسخ ؛ وهي : البيكل التصميمي فقط (نرام0 عسفعنم5 )؛ أو هيكل وتصميم (4غة2 لصة عتتاعيم5 )؛ أو 
نسخ البيانات في جدول وقع احداثه (عاطه1 عصناولحظ 6غ ه12 لرعمرمق) : 


6 ا ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


7 الك اخ 0" 
١‏ : 
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نسخة من و0لمأة]6,0_1 
خيارات اللصق 


١‏ ) البقية ققط 
© الية ية ع" 1 انات 
إلحاق. البياتات بالجدول الموجود 


شكل رقم ٠١‏ لصق جدول داخل أكسس 


س /هل بالإمكان نسخ قاعدة بيانات بأكملها؟. 
الإجابة: نعم؛ ولكن ليس عبر أكسس»ء فهذا البرنامج غير قادر على إحداث نسخة احتياطية من قاعدة بيانات. 
ولكن ذلك نمكن فقط عن طريق مستكشف ويندوز ::10م*ه 187130015 : من خلال فتحه والذهاب إلى قائمة 5016 
ومن خلالها يتم بسهولة إنشاء نسخة أخرى من قاعدتك. 
نسخ وقص ولصق السجلات 

وللقيام بذلك؛ نختار سجل واحد من المربع الرمادي الموجود في بداية السجل أو مجموعة سجلات»؛ 
بإختيار أول سجل والضغط على 5818: ثم إختيار السجل الأخيرء واستخدم الأيقونات الشهيرة للقص 
ناك 26 والنسيخ 9007 58, وإختيار الخلايا التي تريد اللصق منها ومن ثم إختيار اللصق. وطبعاً يمكن 7" 
تنفيذ الأوامر نفسها من قائمة 110:26 أو بالاختصارات التالية : 

4 1 + 0111 للقص 


4 © +0111 للنسخ 
4 37 +011 للصق 


أو من القائمة المختصرة للماوس. 
ترتيب البيانات 


56 أاكداء عكاثم م 


لترتيب البيانات »؛ اختر الحقل الذى تريد الترتيب على ا وو قم باختيار أيقونة ودأاكدععيعع1] م2 
الترتيب سو اء التصاعدى أو التنازلى» كما يمكن نحقيق ذلك من خلال عسصتلدعءوع12 ه عستلمععءد بتره5 , كلرمعع18. 


الوحدة ا حادية عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) حت ؟ 


-١‏ قم بإنشاء قاعدة بيانات '206.ء7:806 'وأحدث بداخلها جدول 
بعنوان 75مادن©6 نحيث يحتوى على الحقول التالية : الاسم الأول 
للعميل : والاسم الأخير: وعدد الصمقات. وقم بإدخال العمليتين 
التالتن : حسين عبد الحميد المحلان : عدد الصمقّات ”2,77 وباسم 


عبد اللّه المرشدء عدد الصفقات .٠٠١‏ 
؟- قم بإعادة تسمية الجدول من '3تعتمادنن)" إلى 5تعدم5ن 1380-0 
*- احذف الجدولء ثم تراجع عن عملية الحذف حالا. 
4- قم بنسخ الحدول داخل جدول جديد بإسم 1525 مرماكن©  ٠‏ على أن يحتوى الحدول الحديد على أمتَفأة 
العمليتين اللتان قمت بإدخالهبما. 


ه- احذف إسم العميل “"حسن عبد الحميد العجلان” من قائمة بياناتك داخل الجدول. وبما أن هذا الحذف 
كان خطأ ٠‏ قم بحذف الجدول' 5معدره)ون©" بأكمله. 


3 قم بإعادة تسمية الحدول من 1001 7 إلى 00501215 . 
ا انسخ مرة أيه ى '"قتعتطماونت " داخل جدول ثاني باإسم 5011 (قم بلست التصميم والميانات). 
ور انسخ الحدول و نعدومؤون ©" داخل جدول ثانى باسم 0000 (قم بسخ التصميم فقط). 


9- داخل الجدول 5تعنذاممن5 ؛ قم بتغيير الإسم الأول للعميل ب اسم الشركة" واحذف الاسم الآخر . 


نشاط ؟ 


البدف من النشاط التالى هو معرفة كيفية تحديد الحجم المناسب لكل حقل حسب البيانات المطلوبة» وذلك بعد أن 
يتم تحديد نوعية الحقل المناسبة. 


-١‏ أحدث قاعدة بيانات بإسم 006:.ادز (مكتب استقدام)؛ ثم قم بإنشاء جدول عنوانه 7_02001086 بحيث 


د 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


يحتوي على أسماء جميع المتقدمين للحصول على وظيفة» ثم قم بإنشاء حقل جديد عنوانه 
84 وحقل آخر للاسم العائلى عدهل<تزانسة5 على أن تكون البيانات المدخلة نصية (6-ع1) 
81 .,؛ وعلى الرغم من أن عنواني هذين الحقلين هما: عهآانزانصة وغ50103تن)ءج:113» ولكننا نريد 
أن نظهر في رأس الحقل فقط كل من تإاننة1 وع2دل<. 


قم بإنشاء حقل آخر عنوانهعءع48" (العمر)؛ وعرف نوعية البيانات التي يجب أن تحويه. ثم قم بإدخال 
الأمر الذي يمكنك من رفض الأعمار التي تقل عن ١8‏ سنة والتي تزيد عن ٠5١‏ سنة؛ وقبول الأشخاص 
الذين نجهل أعمارهم. وفي حالة إدخال قيمة غير صحيحة في حقل الأعمارء فإن البرنامج يجب أن يظهر 
الرسالة التالية "خطأ: الشخص المتقدم أما كبير في السن وإما صغير جدا . 

قم بإنشاء حقل آخر عنوانه ه102ن01_)0_معطسسل! مع نحديد نوعية البيانات المناسبة له. مع التقيد بعدم 
إمكانية إدخال أكثر من 17 طفلا. وفي حالة إدخال عدد لا يتراوح بين ٠‏ و 17 : فإن الرسالة التالية يحب 
أن تظهر "عدد الأطفال غير صحيح". قم الآن بإدخال البيانات التالية : 


الاأسم اسيم العَائلة العف 


شال" 


أجب عن الأسئلة التالية : 


7-- برنامج قواعد البيانات مهمته هي : 2م277 مه 33773و وهو وو هوي جهو 5ق 222 52222622228862 


ل يحفظ تلقائيا في برنامج قواعد البيانات : 6ق 3422م مه كوه وميه 3444 موه ماعو يو و 2 


الوحدة ا حادية عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) اخرض 


“> قواعد بيانات ميكروسوفت أكسس هي قواعد البيانات التي تكون الجداول فيها مترابطة بينها بعلاقات؛ لذا 
يطلق عليها اسم : ااا ااا ااال لايل ة ةآذ1ذ[ 201010111011 

غ0 الأمرالذي يمكن من نخديد السجالات داخل جال محدد هو : 010000 

ه- من بين الكائنات التي وضعت داخل برنامج أكسس نجد : 212111119 

5 - الأمر الذى يمكن من إظهار رسالة خطأ هو : ا 


ا مراحل إعداد النظام زالاث وهى : جلاع جد راطا د مالم برغ اام 02و يون - 2أعية الست اله رسا معاد ال ار 


نشاط 5 
قم بإنشاء قاعدة بيانات باسم الأعضاء (701.طنااعععنزهامده) حيث إنها عبارة عن نادي يضم الموظفين 


له 


ه- عدد سئوات الخدمة 
1-> سئه عندما التحق بالنادى 


/ا- السبب أو الأسباب التى دغته أن يلتحق بالنادى 


في هذه الحالة» أنت مطالب بإنشاء جدول يحتوي على أسماء حقول صحيحة وأنواع بيانات مناسبة لها. مع 
العلم بأن مانا مه13ة13110 تعد من أهم العناصر التي يمكن تغييرها في الحقول كالحجم مثلا. وإليك بيانات ثلاثة 
أعضاء جدد للنادي: وعليك إدخالها في قاعدة البيانات التى بحوزتك : 
* اعخيئد ستغد العتد آله :. أستتادٌ إدارة الأعمال المشارك أسترالي ؛ في رصيده 0 سنوات خدمة. لا يتذكر سنه عندما 


التحق بالنادي لكنه يرغب في ممارسة النشاط الرياضي والترفيهي من خلال النادي. 


ال ©« مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
* على محمد الجاسرء محاضر الإحصاءء سعوديء التحق بالوظيفة منذ ١7‏ سنة. والتحق بالنادي في سن 0” 
في سن الثلاثين ويرغب في تمارسة هوايته في لعب الشطرنج. 


الوحدة ا حادية عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (إدارة الحقول) عمف 


ملخص الوحدة 


(لرعرة لئان عثرة 


الخصائص المتقدمة لنظم قواعد الببانات 


أهداف الوحدة 

يننظر مر الطالب بعد ذراسة الوحدة القاننة غشرة وتنقيل تدرياتها وأنشطتها أن يكوت قائرا على : 
-١‏ التعرف على البيانات من نوع تاريخ /ساعة. 

-١‏ التعرف على الخصائص المتقدمة لبرنامج أنظمة قواعد البيانات. 

"- كيفية نحريك الحقول وتعديل السجلات. 


غ- عمليات المرز والتصمية للبيانات واستخراج سجلات محددة. 


260 


١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


)١(‏ تحريك الحقول, الحقل من نوع تاريخ /ساعة 

إذا كنت تريد إدراج حقل لتاريخ ميلاد زملائك الموظفين في الإدارة» فما عليك سوى إختيار حقل من نوع 
تاريخ /وقت. كما بإمكانك تغيير موضع أي حقل من الحقول وذلك بتحديد الحقل في عرض التصميم ثم سحبه إلى 
أعلى أو إلى أسفل حسب ما تريد (أي أن تبقى ضاغطا على الماوس يسارا؛ وذلك بعد تظليل كامل الحقل؛ ثم 
تحركها إلى أعلى أو إلى أسفل). كما يمكنك إدراج حقل فارغ بين حقلين متتاليين ؛ وذلك بالضغط على الفأرة يمينا 
بين الحقلين . ثم إدراج صفوف أو 5 11151. فعندما تقوم بادخال تاريخ ميلادء فإنه بالإمكان إختيار شكل 
التنسيق الذي يكتب على أساسه هذا التنسيق ١507/08/١5(‏ أو ٠5 -٠00 -١4‏ مثلاً): ففى بعض الدول 
يكتب التاريخ بطريقة شهرء يوم ثم سنة .)١950 -٠5 -١1/(‏ والأكسس لا دخل له في تحديد مثل هذا التنسيق 
فالعملية تتم من التعريفات الأولية للويندوز (11/12015/5). 


على عكس إكسل الذي ل يقبل التواريخ التي تموقى و٠5‏ م فإن أكسس يقبل أي تاريخ يتراوح بين 
٠‏ و74444 ١.‏ ". ويفضل في أكسس أن تكتب السنة بأربعة أرقام أي سنة ٠٠١1‏ مثلا ؛ وأن لا يستعمل 
حفقل من دوع وفت حسنا التتسيق الذي تريده (باظهار الثواني من عدمه)ع دوغا الرجوع 9 الخيارات الإقليمية 
ل 1/11110011/5١ا.‏ 


(؟) استخراج البيانات حسب معيار محدد 


(١,؟)‏ الفرز الأجدي داخل الجداول 0108 0ءعء45 )“نم5 

للقيام بإجراء الفرز الأبجدي حسب الاسم مثلاء اضغط بالماوس يمينا على أي اسم داخل عمود الأسماء: 
ثم اختر فرز تصاعدي 08للمعءدة 50116 ؛ أي من الألف إلى الياء (أو تنازلى 0138مءنءو7 حسب ما هو مطلوب) ؛: 
وهوما يمكن من ترتيب الأسماء مع بقية البيانات المرفقة أبجديا (المربعات الفارغة توضع في أعلى القائمة). كما يمكن 
أن نقوم بنفس الإجراء إذا كان المطلوب هو ترتيب البيانات الرقمية (كالرواتب مثلا). فإذا اخترنا فرزا تصاعديا يتم 
ترتيب السجلات من أقل راتب إلى أعلى راتب؛ أما إذا اخترنا فرزا تنازليا حسب عمود الراتب» فإن العكس هو ما 
يحصل ؛ أي ترتب بيانات الجدول من أعلى راتب إلى أقل راتب. 


الوحدة الثانية عشرة : الخصائص المتقدمة لنظم قواعد البيانات 1ه 


ملاحظة : بعد إجراء الفرز أو الترتيب لا يمكن التراجع عن هذا الإجراء. 
(؟,7) تصفية البيانات حسب التحديد 103)عء1[ع5 79١‏ “رع)1"11: 

افترض أن لديك جدولا يحنوي بيانات الموظفين: أسماءهم» غناوينهم: رواتبهم: جنسيتهم: الحالة 
الاجتماعية» وغيرها. ونريد أن نستخرج من قائمة تضم ٠٠٠١‏ موظف مسجلين في هذا الجدول؛ الموظفون 
المتزوجون فقط. فللقيام بهذا الإجراء: وباستخدام الماوس بمينا نضغط على كلمة متزوج لأي سجلء ثم نختار 
تصفية حسب التحديد أو «0ذاءهاء5 نإط 511 فنحصل على بيانات الموظفين المتزوجين فقط. ويمكن ملاحظة ظهور 
الحروف 71.712 أي تصفية في أسفل الصفحة يساراً : للتأكد من أن البيانات التي أمامنا تم تصفيتها. 


ولاسترجاع القائمة كاملة: اضغط على الأيقونة رن عامل التصفية أو اذهب إلى القائمة سجلات 
واختر إزالة عامل التصفية/الفرز. كما أنه بالإمكان كذلك بعد القيام بعملية تصفية»: أن نقوم بفرز أو تصفية 
البيانات المتحصل عليها من جديد (أي تصفية داخل التصفية): وذلك باتباع الخطوات نفسها المذكورة سابقا على 
البيانات التي وقع تصفيتها ؛ أي يمكننا أن نستخرج مثلاً بيانات الموظفين من السعوديين والمتزوجين في آن واحد. 
(,7) إستخدام الرموز واوطموروة: >ص <> > جح جات لإستخراج البيانات 

افترض أننا نريد استخراج بيانات الموظفين الذين تفوق رواتبهم ٠٠٠٠١‏ ريال فقط داخل جدول بيانات 
الموظفين: فللقيام بهذا الإجراءء نستخدم الماوس يمينا ونضغط على أي راتب في عمود الرواتب ثم نختار" تصفية ل" 
0 111161 ونحدد بداخل المربع > ٠٠٠١١‏ ثم نضغط على :)م8 : وسنحصل بذلك على قائمة الموظفين الذين تفوق 
رواتبهم ٠٠٠٠١‏ ريال فقط. كما أنه يمكن أن نقوم بنفس الإجراء اذا أردنا الحصول على قائمة الموظفين الذين تقل 
رواتبهم عن ٠‏ ريالء وذلك بإختيار 'تصفية ل 106 511:62 


' القائمة لبذه التصفية» وإذا أردنا 
التخلص منها نضغط على أى منها بالماوس يمينا » ثم نختار تصفية مع استبعاد التحديد تزهناععاءة عد نل نااععط عت 111. 


مالاحظة : قُْ حال وجود مربعات فارغة 8 عمود 


كما أنه بالإمكان تصفية بيانات الموظفين الذين تتراوح رواتبهم بين 02٠0٠٠١‏ و١١٠٠٠‏ ريال؛: وذلك بكتابة 
: 10000 سه 5000 مععتماء8 داخل المر بع "تصفية ل" 3 111 
(4,؟) إظهار بيانات الموظفين الذين تبدا أسماؤهم بحرف "م" 
يمكن القيام بهذا الإجراء من خلال كتابة م داخل المربع تصفية ل 406 :16اذ5. 
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الإجراء بحث 4هذة: افترض أننا نريد البحث داخل عمود الأسماء على جميع الموظفين الذين أسماؤهم 
مف + وعلة: نقَوم بتحديد مربع الأسماء؛ ثم نذهب إلى قائمة نحرير 5014 ومنها إلى أمر بحث 0مذ: ثم اكتب 
كلمة "محمد" داخل المربع الذي يفتح أمامك؛ ثم اضغط بحث عن التالي 564 5100. 


الإجراء إستبدال ع»ةامء8 : نقوم باستخدام أمر استبدال لتغيير كلمة تمد ان أحمد مغلا؛ وذلك بالضغط 
على نحرير ثم استبدال» حيث نكتب في المربع الأول الكلمة التي نريد استبدالبا؛ وفي المربع الثانى الكلمة التى تأخذ 
مكانهاء ثم نختار استبدال الكل لله ععقامع# أو نختار التالى :<«716 ؛ وذلك لاستبدال كلمة بكلمة. 


الوحدة الثانية عشرة : الخصائص المتقدمة لنظم قواعد البيانات ت 5 ؟” 


١ ' نشاعك‎ 


قم بإحدث قاعدة بيانات بإسم 21218002.3106 (رياضة)؛: و أنَشَيعْ بداخلها جدول بإسمئء2 0ناكهصهط)1_1133. 

وابداً فى كتابة المعلومات التالية : 

1 اسمه العائلى. 
"- رقمه القياسي (أفضل رمن له) . 
4- تاريخ إنجاز الرقم القياسي. 
8-> تاريخ آخر زيارة له إلى الطبيب. 
1- الساعة التى يصحا فيها عادة (متوسط) . 
أنت مطالب بإنشاء جدول يحتوي على أسماء حقول صحيحة وأنواع بيانات مناسبة لبا ثم مراجعة أهم 
العناصر التى يمكن تغييرها في الحقول كالحجم 51285 والتنسيق 10011141 وغيرها. وكمثال على ذلك إليك 

بيانات عدائين أخرين وعليك إدخالبا في قاعدة البيانات التى بحوزتك : 

* محمد عبد السلام؛ رقمه القياسي هو 4 س و05 دو 7١‏ ثء تم إنجازه يوم السبت 77 .150٠00/5/‏ زار الطبيب 
أخر مرة بوم 57 هه رن الصباح يصحي عادة على الساعة لأ وه ١‏ ك. وبوم الجمعة هو يوم الراحة 
تالنسية له 

7 سعود عبد الله : رقمه القياسى هو ةس و"” دو" ث)؛ تم إنجازه يوم الثلاثاء 15 007 الظييت ان 
مرة يوم .20٠3/757/١1‏ في الصباح يصحي عادة على الساعة 8 و5١‏ د. ويوم الخميس هو يوم الراحة بالنسبة 
له. 

* أحمد حمد آل حمدان» رقمه القياسي هو 4: س و 505 دو ؟١‏ ثء تم إنجازه يوم الخميس 1978/08/٠١‏ لم 


يزر أي طبيب في حياته: يقوم دائما غلى الساعة السادسة صباحا؛ ويوم الجمعة هو يوم راحته. 
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نشاط " 


أدخل البيانات التالية في قاعدة بيانات جديدة تحت مسمى "موظفين": 


الإاسي # سسنج الو ظيقية ناريح المبالا'د ادس 0 اوالة الذاختبماعية ال اتب بالوريال 


مك1 الس 80 للدي ا لض اند لك كه لطر 
السك الك كك القريم 8 قدي لحك لق ا القن كا 


قم بالإجراءات التالية التى تمكنك من تصفية البيانات حسب المعايير النحددة: مع ذكر عدد السجلات المتبقية في كل 


عملية تصفية تقوم بها : 

قم بتصفية الأسماء التي تبدأ خرف "م .ماهو عدد السجلات المتبقية : لحن ج00 عدت معد مه" 

قم بتصفية الذكورء ماهو عدد السجلات المتبقية : 72 

قم بتصفية الموظفين السعوديين؛ ما هو عدد السجلات المتبقية : 02710700 

قم بتصفية الموظفين الذين تفوق رواتبهم ٠٠٠٠١‏ ريال؛ ما هو عدد السجلات المتبقية : --251222 

قم بتصفية الموظفين الذين تتراوح رواتبهم بين 5٠٠١‏ و١٠٠٠٠‏ ريال ما هو عدد السجلات المتبقية : و د 
قم بتصفية الموظفين غير السعوديين؛ ما هو عدد السجلات المتبقية : 0 


قم بتصفية الموظفين الذين تقل أعمارهم عن ٠١‏ سنة؛ ما هو عدد السجلات المتبقية : 27000000 


الوحدة الثانية عشرة : الخصائص المتقدمة لنظم قواعد البيانات 
قم بتصفية الموظفين الذين لا يسمون محمد » ماهو عدد السجلات المتبقية : 1 


ابحث عن الموظفين الذين لهم اسم "محمد . 


استبدل اسم محمد باسم أحمد . 


- الور ل ! 8 595 
عمقل مات الموا, 6 البشرية د اتسنتة 
م 2 لضن 2 
عل 
ا ؟ عام 


ملخص الو حدة 


(الرعرة (ثاائه عشرة 


تطببيقات نظم قواعد الببانات 
(آأنواع الحقول الأخرى والإرتباط التشعبي) 


أهدااف الوحدة 


ينتظر من الطالب بعد دراسة الوحدة الثالثة عشرة وتنفيذ تدريباتها وأنشطتها أن يكون قادرا 
يك 1 


-١‏ التعرف على الخصائص المتقدمة لبرنامج أكسس. 
؟- تقديم أهم أنواع البيانات المدخلة والتعرف على خصائصها. 
لذ التعرف على البيانات من نوع نعم/لا والبيانات من فئة عملة. 


؛- التعرف على الارتباط التشعبى وكيفية استيراد البيانات من وإلى أكسس. 


وت؟ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 
)١(‏ البيانات من فئة عملة 
إن الحقل من نوعية (فئة) عملة مهيأ لاحتواء أية بيانات متعلقة بالنقود (كالرواتب: والعلاوات: 
والغرامات ؛ والأسعار وغيرها): ولكنه لا يعدو أن يكون حقل من نوع رقمي يتطلب تحديد تنسيق خاص. 


(؟) ملخص لأهم أنواع البيانات 
عند تصميم الجداول في أكسس » علينا تحديد نوع البيانات المراد التعامل معهاء وذلك بما يتناسب مع كل 
حقل. مع العلم بأن الحقل الواحد يصلح لعدة أنواع من البيانات. وعليه يفضل دائما إختيار لما يستهلك مساحة أقل 
من الذاكرة أي غختار على قدر ما نحتاج فقط 


رن الوصف الحجم 


9ص |سسعصمت 


للقيم النصية الطويلة أو الرقمية 


دنه ]اا (مذ كرة) عدد الخرو ف الأقصى هو "هيت" 


وصلة خارجية إلى مكان آخر كل جزء من أل " أجزاء بمكن أن يحوي 


عإنناوءم؟]] 


تباط ,. الاب 37 منبركت 
0 قد تكون ملف أو مسار على الإنترنت 


عدجا كام دكامه.] لإنشاء حقل يعتمد على إختيار قيمة مناظرة من | نفس حجم حقل المفتاح المستخدم قِ 


حدول آخر بإختيار هذا الخيار» يتم فتح معاح 


(معالج الإإختيارات) 


لإختيار الحقل و القيمة المعادة. 


الوحدة الثالثة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) "١‏ 


في حالة أن الحقل يكون من نوع نصء فيتم تحديد خاصية حجم الحقل 512 1010 بالقيمة المناسبة بين 
صعر و5060 والأنواع بصفة عامة هي : 


عاع51 ( مفرد) من سالب بعض الللايين إلى موجب بعض الملايين 


عأطناه0] (مزدو ج) 


لدحدناء»10 إعشري) من سالب عدد كبير جداإلى موجب عدد كبير جدا 


المصدر: الموقع الره بي لشركة #أمومىذ]/ا. 


من سالب عشرات المليارات إلى موجب عشرات 
المليارات 


خسم 77 


أما في حالة كون الحقل حقل رقمي؛ فيمكننا أن نختار بين الأنواع التالية : 
(*) الحقول من نوع نعم/لا 


)”,١(‏ الحقل من نوع نعم/لا: الحالات التي يجب تجنبها 

الحقل من نوع نعم/لا يقبل فعلياً حالتين فقط : خطأ أو صواب (نعم أو لا)»؛ لذلك فإن الحقل الذي يكون 
له أكثر من حالتين تمكنتين لا يقبل هذا النوع من الحقول. مثال: افترض أن لدينا حقل داخل جدول بيانات الموظفين 
يوضح حالتهم الاجتماعية؛ إذا كانت المعلومة المطلوبة هي تحديد إحدى الحالات الأربعة (متزوج؛ أعزب؛ 
مطلق؛ أرمل) فإن حقل من نوع (نعم/لا) لا يفي بالحاجة. أما في حالة اختصار الحقل على متزوج أم أعزب؛ 
فيمكن استخدام هذا النوع من الحقول. 


؟ح " مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


(؟,") الحقل من نوع نعم/لا: إستخدام حقلين(نعم/لا) عوضاً عن حقل واحد فقط 

افترض أنك تريد تحديد الشهادة العلمية لموظفك (لديه درجة المشارك في إدارة الموارد البشرية أو لديه دبلوم 
حاسب آلي في إدخال البيانات). يلزمك في هذه الحالة إنشاء حقلين: الحقل الأول لدرجة المشارك (من نوع 
نعم/لا): والحقل الثاني من نفس النوع لدبلوم الحاسب الآلي. ويكون ذلك أفضل من إنشاء حقل واحد يبين فيه 
الشهادتين معا. 
(,") تترين الحقل من نوع نعم/لا في ذاكرة الجهاز 

عندما تختار" نعم" في حقل من نوع نعم/لا فإن أكسس يحفظ في مكانه الرقم ١‏ أما إذا اخترت لاء فهو 

سيخزن بذاكرته الرقم ٠‏ (ملاحظة: جميع المعلومات التي يتم إدخالها في الجهاز مخزن بهذه الطريقة): وفي هذا 
النوع من الحقول يتم تخزين كل رقم لا يساوي الصفر على أنه "نعم" أو "صواب"؛ أما "الخطأ" أو لا" فيتم تخزينه 
مسرا 


الوحدة الثالثئة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) ح” 
نشاط ١‏ 


قم بإحداث قاعلة بيانات بإسم :6ااء5_ 7 ( ألة تصوير) وبانشاء جدول بداخلها باسم حالدم.1ءام00 يحتوي على 
السيانات التالية : 


-١‏ اسم البائع 

8ت اسمه العائلي 

“- عدد الآلات التي باعها منذ أن استلم وظيفته 

:- متوسط عدد الآلات التي يبيعها في الأسبوع 

8 سن البائع 

2 نسبة العمولة التي يتحصل عليها عند بيعه لكل آلة 

> راتبه الشهري بالريال السعودي 
أنت مطالب بإنشاء جدول يحتوي على أسماء حقول صحيحة و أنواع بيانات مناسبة وتحديد الأحجام المناسبة لها. 
وكمثال على ذلك إليك بيانات بائعين وعليك إدخالها في قاعدة البيانات التي بحجوزتك وهي : 


#فهد أحمد اليحيى؛ باع 71١‏ آلة تصوير منذ دخوله المؤسسة؛ يبيع 1 الآت بالمتوسط أسبوعياء عمره 0١‏ عاماء 
ويحصل على عمولة نسبتها »/2١5‏ أما راتبه فيقدر ب ١5٠٠٠‏ ريال. 


00 راكان على لين ؟ باع ١>7/‏ آلة تصوير منذ دخوله امو سسة ؛ يبيع آلتين بالمتوسط متها حعمره ١‏ اما 
ويحصل على عمولة نسبتها 0,05/: أما راتبه فيقدر ب١٠٠٠٠٠‏ ريال. 


شال " 


إليك البيانات التالية التى بخص مصاريف سم إدارة المشترد ني لو سسة وطنية : فم باإنشاء قاعلة بيانات 


جديدة تحت مسمى'مشتريات : ثم أحدث بداخلها جدولا تحت اسم "سند يحتوي على المعلومات التالية : 


عت ؟ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
لتحديد تاريخ الفاتورة 0266 ::500* تاريخ ٠‏ نوعيته : تاريخ /وقت وتنسيقه 

* السنة» نص + ١١‏ لتخديد سنة التشاط 

* الرقم 1168 عام<ا5 وهو رقم الماتورة 

* التصنيف ؛: نص ١‏ ؛ حرف "د إذا كانت مداخيل أو حرف "م' إذا كانت مصاريف 
* العملية» نص 3٠‏ (العملية نفسها مثال عملية شراء معدات) 

* تحديد العملية: نص (مثال أجهزة كمبيوتر لقسم المبيعات) 

* المبلغ ؛ عملة (قيمة الفاتورة) 

العولة 116 مامز وهي كمية المبيعات أو المشتريات 

قم بالعمليات التالية : 

-١‏ داخل الحقل ©1031 استخدم الدالة () 1]010 من أمر عنله/آ غ[نتهاء10 : وهذا سيمكن من إظهار تاريخ اليوم تلقائيا. 
85 أدخل الأمثلة الآنية : 

* بيع 0٠‏ جهاز كمبيوتر بقيمة ٠٠٠٠١٠١‏ ر.س سنة ٠0١5‏ رقم الفاتورة ١١7‏ 


* شراء ٠١‏ فيديو بروجكتر بقيمة ١10٠6٠٠١‏ ر.س سنة 7٠٠١7‏ رقم الفاتورة 


نشاط " 

قم بإنشاء قاعدة بيانات نحتوى على أسماء الموظفين الذين يرغبون في الحصول على دورات تدريبية إضافية 
في مجالات محددة ؛» بأسم : دورات ذاتية- تلقائية .ع (زمنه 5611-1 » بحيث يضم جموعة من البيانات التى نخص 
رغبات الموظفين في تحديد إحتياجاتهم التدريبية بأنفسهم من خلال عرض وتوضيح لبعض المهارات التي يتمتعون 


بها. يحب رصا المعلومات التالية عن كل موظف : 


* اسم الموظف 


الوحدة الثالثة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) دح ؟ 
* العمر 
* هل يجيد استخدام الشبكات؟. 
* هل يستخدم البرامج المكتبية ؟وورد؟ إكسل ؟. 
* هل سبق له أن تابع دورات تدريبية في الحاسب؟ إذا كان الجواب بنعم فما هو عددها؟. 
* هل هو مدير عام؟ مدير؟ رئيس قسم ؟أم لديه مسؤوليات محدودة؟. 
وإليك الأمثلة التالية : 
-١‏ عبد المجيد عبد الله المبارك ؛ لا يجيد الشبكات » يستخدم البرامج المكتبية ؛ لم يتابع أي دورة تدريبية : فيانو 
لا حمدان حمد الحمد؛ يجيد الشبكات لكنه لا يستخدم البرامج المكتبية » تابع دورتين في الحاسب ؛ ورئيس قسم. 
0-1 محمد على الدوسري» يستخدم باستمرار وورد وإكسل » تابع 5 دورات في الحاسب »؛ وهو مدير عام. 
- أمجد عبد العزيز الحميد» متخصص في الشبكات ولديه خبرة في جميع البرامج المكتبية » تابع دورة تدريبية 
واحدة في الحاسب » وله مسؤوليات محدودة. 
المطلوب يتمثل في إنشاء العدد المناسب من الحقول مع تحديد الأسماء الصحيحة لها وبالخصوص لا بد من ذكر 
نوعية الحقول التي تناسب البيانات المرفقة وبالأساس من نوعية نعم/لا. 


-ح ١‏ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


(5) الإرتباط التشعبي >13:0:1111[1] 
عندما يقع تحديد حقل على أنه إرتباط تشعبي » فإنه لا بد أن يحتوي أولا على نص» وفي الوقت نفسه هذا 
النص يمكن أن ينقلك إلى أي مكان آخر. وقد نلاحظ ذلك عندما نتصفح الإنترنت» فالارتباطات التشعبية فيها 
عديدة » وتكاد لا نخلو صفحات النت منها. 


القذد | اشن 
2 رقم 
كك عهلة 
وك التاريخ والوقت 
] يعملا 
ِل يحث وعلاقة 
2م نص متسق 
قم هذكرة 

للا مرفق 


حقل محسوب: 4 
لصق كدقول 
شكل رقم 4 ١٠١‏ إضافة حقل إرتباط تشعبي 


فالارتباطات التشعبية يمكن أن تكون نحويل نحو البريد الإلكتروني أو أي ملف من الملفات الموجودة داخل 
جهازك سواءا كان الملف وورد أم إكسل أو صورة أوصفحات الافتر فق (م01: //) أو أي مصدر آخر. 
نشاط 

قم بإنشاء قاعدة بيانات تحتوي على أسماء بعض الشركات العاملة في مدينة الرياض والمتخصصة في قطاع 
السلامة من حوادث العمل ؛: وقائمة بأهم مزوديهم في الداخل والخارج : وباسم : شركات السلامة .-لإأتناءء5 
و نحتو ىي على جدو ل باسم أع 0506 1 . 
يجب رصد المعلومات التالية عن كل شركة : 


الوحدة الثالثة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) /اه 


لي 


> ا 

اسم الشركة 
عنوانها 
* رقم الباتف أو الفاكس 
* ارتباط تشعبي نحو موقعها على الإنترنت 
* ارتباط تشعبى نحو عنوانها الإلكترونى 8-81 
0 ارتباط تشعبي نحو قائمة مكتوبة في إكسل تضم أهم مزوديها 

ولساعدتك على القيام بهذا العمل إليك البيانات التالية التي تهم مؤسسة واحدة؛ أنت مطالب بإدخالها في 
جدولك: شركة "إجالة » ومقرها الرئيس: شارع العليا العام- الرياض- المملكة العربية السعودية» موقعها 
على الويب: :33:.6[2131.58.6057/:صاطاء البريد الإلكترونى 7مك.ةة.إعصلةتتتة )تلق ادزعانقدم-8:. أهم الشركات 
والمنظمات المزودة لما بالقطع والتكنولوجيا الحديثة هي ( يجب أن تقوم بحفظ هذه القائمة أو لا ف ورقة إكسل بعنوان 


م ف دين" نحت ( وأداء تبعه2 :0:9 : 


2 


اسم الشركة عتوانها تاريخ بداية التعامل موقعها على الإنترنت (ارتباط تشعبى) 


فالمطلوب هو احداث العدد المناسب من الحقول مع تحديد الأسناء الصحيحة لها وبالخصو ص ؛ لا بد من 


ذكر نوعية الحقول التي تناسب البيانات المرفقة » وبالأساس نوعية ارتباط تشعبي. 


بارت ” مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 


(5) استيراد/تصدير البيانات 
يعد برناجي أكسس وإكسل برنامجين متكاملين» فلكل برنامج خصائصه ومميزاته» فهما لا يتعارضان مع 
بعضهما ولا ينفي أحدهما الآخر. ففي أشياء معينة نجد الأكسس يرفع من درجة الحماية»؛ وفي المقابل فإن الإكسل 
يدخل بعض المرونة» بينما في أشياء أخرى يوفر الإكسل من خلال جداول متقاطعة ديناميكية أحسن العروض 
لطباعة قوائم الموظفين مثلاًء فإن الأكسس بنماذجه المتعددة يوفر عرضا مثاليا. 


مغال : افترض أنه توفر لدينا في ورقة إكسل قائمة باسماء الموظفين وأعمارهم ورواتبهم وتواريح دخولهم المؤسسة »؛ 
ونريد استيراد هذه القائمة من إكسل إلى أكسس » فيجب عليك القيام بالخطوات التالية : 


71 افتح برنامج ملف إكسل الذي يحتوي على قائمة الموظفين. 
؟- قم بإعادة تسمية ورقة ١‏ ب قائمة الموظفين . 


“- احفظ جدولك الجديد تحت مسمى جدول الموظفين" (احفظه في مكان يمكنك تذكره في وقت لاحق أو قم 
بإنشاء مجلد جديد وسمه الموظفين ثم احفظ ملف الإكسل بداخله). 


- أغلق إكسل وافتح أكسس ثم قم بإنشاء قاعدة بيانات جديدة. 
5- داخل قائمة ملف » قم بإختيار إحضار بيانات خارجية ثم استيراد . 


5- تفتح أمامك نافذة لويندوزء لتختار منها نوع الملف الذي تريد استيراده. ففي حالتنا هذه؛ فإن الملف هو من 
نوع ِ كسل ٠‏ فنختار أءعع7 أ[أمووسن 1/11 من القائمة المو جودة أسفل النافلة أنو اع الملفات . 


1- ابحث عن ملفك داخل الجهاز ثم حدده؛ ثم اضغط على استيراد. 

/- قم بتحديد ورقة الإكسل التي تريد استيرادها في حالتنا ستكون قائمة الموظفين' ؛ ثم اضغط على التالي. 

9- حدد ما ادا كان الصف الأول يتضمن عناوين أعمدة ( نديد المربع إدا كان الحواب بنعم وبدون نحديد في 
صورة عدم وجود عناوين للأعمدة التي نريد استيرادها) ؛ ثم اضغط على التالي. 


لو ل بتحديد المكان الذى تريد محديد البيانات بداخله: جدول جديد م جدول موجود مسبقا داخل قاعدة 


البيانات » اختر جدول جديد» ثم التالى. 


الوحدة الثالثة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) ده ١‏ 
-١‏ إذا كنت لا تريد استيراد بعض الحقول» فيمكنك محديد إسمائها في هذه الخطوة؛: ثم اضغط على التالي. 
5- حدد مفتاح أساسي لقاعدتك إذا أردت؛ ثم اضغط على التالي. 
- اختر إسم الجدول الجديد الذي تريد إحداثه داخل قاعدتك؛ ثم اضغط إنهاء لتحصل على جدول أكسس 
َم استيراده من جدول إكسل. 


المشاكل ولا تمكن من القيام بالتغييرات المتاحة في الطريقة السابقة. 


كما أنه بالإمكان تغيير الجدول المستورد من إكسل كما نريد» ويشمل ذلك : 


عادة فيجب إرجاعه إلى مفرد لا غير. 


تصدير البيانات من أكسس إلى إكسل 
لتصدير جدول من قاعدة بيانات في أكسس إلى إكسل » اتبع الخطوات التالية : 
أ- افتح قاعدة البيانات وقم بتحديد الجدول الذي تريد نسخه. 
ب- من قائمة تحرير اختر نسخ. 
ج- افتح ورقة إكسل جديدة واذهب إلى قائمة تحرير واختر لصق. 
استيراد البيانات من قاعدة بيانات أكسس إلى قاعدة بيانات أخرى أكسس 


إذا كنت تحتاج لنقل جدول وحيد من قاعدة بيانات إلى أخرى؛ فيمكنك القيام بذلك باستخدام شه 
النسخ واللصق المعهودة. أما إذا كانت العملية تحتاج إلى نقل جداول عديدة (اثنين أو أكثر)؛: فإن أفضل طريقة هي 


1 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الالي 

استخدام أمر استيراد من قائمة ملف , وعلى النحو التالى : 

١‏ - افتح قاعدة البيانات التي تنوي استيراد البيانات إليها. 

١‏ - اذهب إلى قائمة ملف واختر إحضار بيانات خارجية ثم استيراد. 

"لات ١‏ ]مشر فيو أنو اع الملفات ووءعءع38 غ1ه0ومس1]1/ (أو ف الغالب نجد الأكسس محدد تلقائيا) ٠‏ قم بتحديد القاعدة 
التي يتم الاستيراد منهاء ثم اختر استيراد لتفتح إمامك الشاشة التالية : 


اا إنشاء بيانات خارجية | آأتوات قاعدة البيانات ظ الحقول | 
ظ 89 كه 87 ددري 2 ذا ف ذا اذ 6 5 م 


عمليات الاستيراذ إذارة الحدوولب إعميزاع ووعجعممق قاعدة بياتات 1 عمليات التصدير أععلاع إتشاء بريذ إذارة 
غ008 لون أكثر + المدقوكة ب 7 0 إتكرروزى ه08 أكبر + كيف د 


اسننيراذ ربط تصدير ظ ت#دسبع المماتات 


إ لشفيز السكنة 


1 اخير جداول فن. أعلى النافذة» ثم قم بتحديد الحداول التي تريد نقلها من قاعدة البيانات التي اخترتها 
(يمكنك مثلا أن تنقل الجداول ١‏ و” و 0 فقطء أو أن تختار تحديد الكل حسب ما هو مطلوب)؛ ثم اضغط 
موافق. 

ملاحظة: لو كانت قاعدة البيانات الأصلية تحتوي على حقل بنفس الاسم الموجود في قاعدة البيانات المستوردة ‏ 

فإن الحقل الجديد يتم استيراده دون أن يغير الحقل القديم: ويقوم أكسس بتغيير اسمه ليضاف بجانبه رقم ١‏ فمثلا 

جدول ١‏ يصبح جدول ١١‏ أو موظفين يصبح موظفين ١‏ وهكذا. 


الوحدة الثالثة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (أنواع الحقول الأخرى...) 1 


نشاط 


يتمثل هذا النشاط قُْ إنشاء قاعدة بيانات جديدة ون اسم استيراد ؛ وكدلك جدول إكسل 00 اسم 
'"موظفين" يحتوي على قائمة الموظفين التالية : 


1 سم ألو ظف وأتبك (بالويال ( دناندةه (مسلم أده 2 ريخ النحافه بالو ظيففة 


#5 0 
لاع لها 01 اللتتاها لخاد 2 ها للد يا اا 
اا ل ا م ا ا 1 


. اكتب جدول الموظفين داخل ورقة إكسل تحت مسمى قائمة الموظفين‎ - ١ 


؟- قم باستيراد هذه الورقة إلى قاعدة البيانات التي أنشأتها وسمها "قائمة الموظفين . 


ع قم بالتغييرات اللازمة لكل حقل 5-5-8 حجم النص من 506 إلى ١٠6غ,‏ ين تنسيق الأرقام والتواريخ 
والعملاات حسب المطلوب..الخ). 


5 - بعد ذلك قم بتصدير الجدول المتحصل عليه إلى ورقة إكسل جديدة تحت مسمى “تصدير إكسل” (قارن بين 
الجدولين: القديم والجديد). 


ه- قم باستيراد جدول الموظفين من قاعدة بياناتك إلى قاعدة بيانات جديدة تحمل اسم" تصدير أكسس"؛ وحمل 
عليها : حقلين فقط هما (الاسم والعمر). 


6 قم بتصدير جدول الموظفين من قاعدتك نحو صفحة معالح نصوص من نوع 116آ أده 1 . 


م هه ف نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الالى 


ملخص الو حدة 


الوعرة [ملابع” اكسره 


تنطببيقات نظم قواعد الببانات 


أهداف الوحدة 


ينظ مر الطالب يمد دراسئة الوجذة الرايقة غغرة وتغيل تنرياتها وأنشظتها أن يكون قادرا حَلن : 
-١‏ التعرف على الخصائص المتقدمة لبرنامج أنظمة قواعد البيانات. 
ا استخدام خصائص قناع الإدخال وحقل المفتاح. 


"- التعرف على كيفية عمل علاقات بين الجداول وتطبيقها على أمثلة من الإدارة. 
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م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
1 قناع الإدخال 


وهي خاصية تفيد في التحكم في صحة المدخلات»: وكذلك تسهيل عملية الإدخال؛ فمثلاً عند إدخال رقم 
هائف كر استخدام قناع إدخال لمصل الجزء الدولي من الرقم ؛ وتمييزه بأقواس ليظهر على النحو 


.)53( 30١093571 التالى:‎ 


معالح شباع الادخال 
ظ 
ما شن قناع الاذخال الذي يطابق مظهر البياتات: الذي تريدة؟ 


ظ 
لمشاشدة كيفية عمل قتاع إدخال محددء. استخدم المربع "المحاولة” . 
لتغبير قائمة قناع الإدخالء اتقر فوق الزر "تحرير قائمة”, 

قناع الإذخال: مظهر البياتات: 


: لفظا؛ 


ب * + :1:75 * تر 37 
081 50 069إ20|00]06 2 
( 11 لاد 12*12 

ع1 بن" »حاير 71 تر 

631 بن" تايا -سبةهبز -08* 5 


المحاولة: | 


شكل رقم ه5١٠‏ معالج قناع الإدخال 


تنقسم القيمة المدخلة وفق هذه الخاصية إلى ثلاثة أجزاء » تفصلها فاصلة منقوطة ؛. وهذه الأجزاء هى : 
الجزء الأول: يحدد القناع نفسه مثلاً! 499- 444(4444) لتحديد قائمة من الحروف. 


الجزء الثاني : وتكون قيمته  ١‏ أو صفراء ففي حالة الصفر يتم تخزين الحروف المستخدمة في تمييز الإظهار مثل 
الأقواس و أل"- ' كما في المثال السابق من ضمن القيمة المخزنة في الحقل ؛ وفي حالة الواحد لا يتم تخزينها. 

الجزء الثالث : يستحخدم لتحديد الخحرف الذى يظهر كمقابل لقيمة المسافة الخالية 2500 وهنا يمكن إدخال أي قيمة : 
ولكي نظهر مسافة خالية نكتب (" '). 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) ت >" 
الحروف المستخدمة في تعريف قناع الإدخال 
:٠‏ يعبر عن رقم من ٠‏ إلى 4 ويجب إدخال قيمة: ولا يسمح بالعلامات مثل + و - 
4 : رقم أو مسافة خالية» لا يجب إدخال قيمة؛ ولا يسمح بالعلامات مثل + و- 


#: حرف أو رقم المسافة خالية يتم حذفها عند تسجيل البيانات؛ لا يجب إدخال قيمة»؛ ولا يسمح بالعلامات مثل 


2-176 
آ: حرف لابد من إدخال قيمة. 

؟: حرف إدخال قيمة خياري (غير ملزم). 

: حرف أو رقم ولا بد من إدخال قيمة. 

8: حرف أو رقم وإدخال قيمة بشكل -اختياري (غير ملزم). 
بع : أى قيمة مدخلة (لابد من إدخال أي شيء). 

©: أي قيمة مدخلة (الإدخال غير ملزم). 


1 ع . : فواصل الأرقام العشرية والتواريخ والوقت »؛ وهي تتبع الإعدادت التى يتم إختيارها من لوحة نحكم 


الويندوز. 

<: يتم تحويل كل الحروف إلى حالة الحروف الصغيرة 1056:0256 أي 8 وليس 4 

>: يتم تحويل كل الحروف إلى حالة الحروف الكبيرة 006:35 أي 4 وليس 8 

:١‏ و جود علامة التعجب يجعل القيم تدخل من اليمين للشمال؛: ويمكن إدراجها في أي مكان في قناع الإدخال. 


|: تجبر الحرف الذي يليها على الظهور كحرف. 


5 مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية - تطبيقات على الحاسب الآلي 


أمثلة 


-١‏ القناع التالى: *:999”(”999999:0)! يعني أن الرقم 7922568887 يظهر كالتالي : 8887 792(256) ولا يتم 
تخزين القيمة بدون أل ( ) وعند الكتابة تدل النجوم » على الأماكن. 


؟- القناع التالى : نريد كتابة عدد مكون من ١١‏ رقم ( ”7 أرقامء ” أرقام ثم رقمان ثم ٠‏ أرقام وكل مجموعة من 
الأرقام مفصولة عن الأخرى بنقاط) على الشكل: 108,5١0,10.505‏ (الإدخال صحيح)ء: ولكن 
06 االإدخال غير صحيح ولا يقبله أكسس ؛ لأن المجموعة الأخيرة منقوصة من رقم) وكذلك 
الإدخال: 525.251.24.235 يعد غير صحيح ؛ لأنه يحتوي على حروف. 


ملاحظة رقم ١‏ : باختيار خاصية قناع الإدخال تظهر " نقاط صغيرة في نهاية الحقل , وباختيارها يمكننا الإختيار بين 
مجموعة من الأقنعة التقليدية» ويمكنك تجربة قناع الإدخال من الشاشة التى ستظهرء والتعديل في القائمة الموجودة. 


كما يوجد معاّ لتسهيل الاختيا, : 


إذا اخترنا خاصية كلمة السر 225510:0؛ فإن القيم يتم نخزينها من قبلنا تكتب» ولكنها تظهر كنجمة عاوترعامة (*) 
عند الإدخال. 


ملاحظة رقم 5: عند تعريف قناع إدخال للبيانات 71851 اناطة1» ونحديد خاصية تنسيق للبيانات في نفس الوقت» 
فإن خاصية التنسيق هي التي تتغلب على خاصية قناع الإدخال؛ فمثلاً إذا اخترنا قناع إدخال كلمة السر سواء من 
تنسيق الحقل في تصميم الحدول أو في النموذج ؛ فإن هذا التدسيق يسود على قناع الإدخال: الذي يصبح غير فاعل 
في حالة إختيار تنسيق مخالف له. مع العلم بأن هذا يخص التنسيق وكيفية إظهار البيانات وليس تخزين البيانات 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) /” 


نشاط 


5 مطالب باحداث قاعدة بيانات باسم 01115 ف هذه القاعدة عليك بتصميم جدول يحتوىي 


با + ؟ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


(؟)حقل المفتاح 
ترجع قوة قاعدة البيانات العلائقية مثل الأكسس» إلى القدرة على البحث واسترجاع البيانات بسهولة 
وسرعة مع كونها مخزنة في عدة جداول؛ وذلك من خلال الاستعلامات والنماذج والتقارير. لذلك يجب أن يحتوي 
كل جدول على حقل أو مجموعة حقول تعرف السجلات المخزنة في الجداول بطريقة وحيدة؛: أي أن هناك رقم أو 
رمز واحد يعرف كل سجل بكل ما فيه من بيانات»: ويمكننا أن نتخيل أن السجلات عبارة عن شارع به العديد من 
العمارات (السجلات)؛: وأن كل سجل يحوي مجموعة من الحقول (الشقق): فلا بد لكل عمارة أن يكون لبا رقم 
وحيد لا يتكرر ليعرف ما بها من بيانات» بالطبع التشبيه لا يصلح تماما ولكنه لتقريب المفهوم فقط. والمعلومة التي 
يتم من خلالها تعريف السجل بكل محتوياته تدعى ب ك1 لإنهدلءط» حيث أن المهم في رقم المفتاح هو ألا تتكرر 
قيمته في أي سجل من السجلات؛ وألا يسمح بتركه بدون قيمة (أي فارغ) (20011)؛ ويمكن لحقل المفتاح أن يكون 
رقما أو نصاً ولكن المهم ألا يسمح بتكراره ولا بتركه بدون قيمة. 
مثال: لنفترض أن لدينا قاعدة بيانات تحتوي على جدول واحد يضم حقلين: الأول للاسم الأول والثاني للاسم 
الأخير. 
0-١‏ قم بإدخال نفس الاسم مرتين: حمد آل مبارك؛ أي أننا نتعمد الخطأ من خلال تكرار نفس الاسم» ولو 
أن الخطأ واضح هنا بما أن الأسماء المكررة متتالية» ولكن افترض أن لدينا ٠٠٠١‏ شخص فبطبيعة الحال 
لكوت أكفاف ابنيطا امنا فيهنا: 


-١‏ عد إلى وضع التصميم وانقر على الإسم الأول ثم على الزر * أء ستلاحظ أن هذا المفتاح الصغير قد ظهر 
إلى جانب الحقل "الاسم الأول وذلك يعني بلغة الأكسس أن الحقل الاسم الأول قد وقع تعريفه بحقل 
المفتاح" أو أن "الإسم الأول هو معرف الجدول" ؛ أي أنه من هذه اللحظة لن يقبل الأكسس أية أسماء 
متشابهة. كما يمكننا ملاحظة ذلك من خلال الاسمين الذين قمنا بإدخالبما متعمدين»: ولن يقبل إذن أكسس 
بهذا المفتاح طالما هناك اسمان متشابهان وعلينا الغاؤه بالنقر مجدداً على الزر * ٠‏ 


الممترضن الآن أننا نريد إدخال اسم جديد فى الجدول: حمد العليان (نهس الاسم الأول ولكن الاسم الأخير 
مغاير): هل سيقبل ذلك أكسس : طبعا الجواب (لا)» لأننا عرفنا الحقل الإسم الأول بأنه حقل المفتاح. وفي 
هذه الحالة يمكننا اللجوء إلى المفتاح متعدد الحقول (المفتاح المركب). ونلجأ إلى هذا النوع في حالة عدم ضمان 
الحصول على حقول فريدة» فنلجأ لاستخدام أكثر من حقل كمفتاح للسجلات؛ لكي نضمن أن المفتاح غير 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) 59ظظ( 


متكررء فإذا تكررت القيمة مرتين مثلا في الحقّل الأول تكون القيمة المناظرة في الحقل الثاني غير متكررة في 


وبالتسسية لثالنا الستايق ‏ نستطيع إذا باستخدام هذا النوع من حقل المفتاح إدخال أسماء أولية متشابهة على أن تكون 
الأسماء الآخرى المناظرة لها مختلفة أو العكس ؛ أي إدخال أسماء أخرى متشابهة على أن تكون الأسماء الأولية 
المناظرة لبا مختلمة. 


> "اذهب إلى وضع التصميم وقم بتحديد الحقلين : الاسم الأول و الاسم الأخير؛ ثم انقر الزر 8 ٠‏ أما إدا 
كانت لديتا بنانات تحتو :فعلا على شخصين لبما نفس الاسم الأول والآخير(أي أن الاسم حَمد آل مبازلة 
يتكرر فعلاً مرتين): عندئذ يمكننا استخدام حقل ثالث لتاريخ الميلاد مثلاً كمفتاح مركب؛ إضافة إلى حقلي 
الاسم الأول والاسم الأخير. وإذا كان لدينا شك في أن بعض الموظفين لديهم أسماء وتواريخ ميلاد كذلك 
متشابهة» صار بالإمكان عندئذ استخدام النوع الافتراضي الذي يحدده الأكسس لحقل المفتاح وهو 
اع اتن ]مناخ ؛ أي حقل تزيد قيمته تلقائيا مع إدخال أي سجل فيه ؛ وهو أنسب الأنواع لضمان عدم تكرار 
القيمة أو تركها فارغة من قبل المستخدم. وبالطبع يمكن استخدام حقل من نوع آخر بحسب الحاجة. وبذلك 
يكون نوع حقل المفتاح واحد من ثلاثة أنواع هي : 


ء حقل ترقيم تلقائى اءتناصمان4م 
ء حقل غير متكرر وله قيمة عناونهلآ؟ اآت81 06ل« 


متعددالحقول نزإعكا لإتدممط لاعذ - أانكة 


س / هل يعد حقل المفتاح ضروريًا؟. 

إن عدم استخدام حقل المفتاح يمكن أن يسبب بعض المشكلات؛ فمثلاء لو كان لديك قائمة طويلة من 
الموظفين» وأنت كعضو في إدارة الأفراد مطالب بإدارتهاء وافترض أن موظفا باسم حمد آل مبارك اتصل بالهاتف 
ليستفسر عن عدد أيام الإجازة المتبقة له في إجازته السنوية: فمن خلال استعلامك عنه في قاعدة البيانات اللحدثة 
للغرض»؛ إتضح أنه ليس لديه أي يوم إجازة ؛ لأنه استنفذ كل ما يستحقه من إجازات. ولكن بالرجوع إلى القاعدة 
يمكن ملاحظة وجود موظف آخر بنفس الاسم وهذا الأخير (وهو الشخص الذي قام بالاتصال) لم يستنفذ بعد 
نصف عدد أيام الإجازة المستحقة له. فإذا كان لكل موظف رقمه الوظيفي (في حالة الأكسس يعد معرف لجدول 


وخ مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 


بيانات الموظفين)»؛ فإن التعرف على هذا الرقم يمكن من الوصول إلى بيانات الشخص نفسه ؛ ويجنب الوقوع في خطأ 
إاظهار بيانات أخرى لشخص مشابه في الاسم. 


نشاط 

قم بإحداث قاعدة بيانات باسم الجامعة تحتوي على مجموعة من الجداول : 

الجحدول الأول : عنوانه "منتسبي الجامعة . يضم أسماء المعاونون وأرقامهم الباتفية (حوالي/ أو 8 أسماء). 
الجدول الثاني : عنوانه المواطنون ؛ يضم أسماء الموطنين وعناوينهم (حولي ٠٠٠٠٠٠١‏ مواطن) 

الجدول الثالث : عنوانه الشارع , يحتوي على أسماء الشوارع الموجودة في الحي الجامعي (حوالي 7١‏ شارع) 


الجدول الرابع : عنوانه فعاليات » يضم مختلف الفعاليات التى تقام في القاعة المخصصة والتابعة للجامعة. لا يمكن 
أن يبرمح أكثر من فعالية في اليوم» كما أن الفعاليات لا تقام كل يوم؛ وعليه يجب تحديد اسم الفعالية وتاريخها. 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) ١/ا1؟‏ 


(١‏ معاج البيحث 
عند إختيار حقل من هذا النوع . فإنه يفتح تلقائيا معالح للمساعدة في إختيار البيانات ؛ وهنا مكنا أن تار بين الخد 


أسلوبين : وهما: 


بنشى المعسالخ حقل الببنتث؛ الذي يعرض قالهة قيم يمكن الاخميار هنهاء 
قا شى. الطريقة الدى تريد بها حقل البخث: الخصوك على القيم؟ 


لجس ع واوا ص مويو اوم ريو ا و وسو مو وو ووو صو وا وو وو م بو و مو و بو وسو وو و وام بو ربوسو وو و ومو و و وسو مو و و مد و 5 .مسي و وي سو وس يو ع روي مو م وي مو عد م 


ع موس عو وسوس ووس عاو وسوس موس عا ووع ح وسو م و ووس و و صا ووس و واو و وو ناو وسوس ووس و و وسو ع ووس ع و وو ع ووس مو و وو ع د وه م و زا 


اسوف أكتب القية البى أريدها, 


كه 2 
شكل رقم ٠١5‏ معالج البحث 


الأول (0نتاامء متكاهه! عط غم 1. ...) ويشترط وجود جدول آخر في القاعدة, ومن هذا لمعا 0 
الحقل والجدول الذي تريد أن تجعله مصدر بيانات الحقل الحالي» ويمكن إختيار أكثر من حقل ليظهر وتحديد الحقل 
الذي يتم تخزين القيمة الموجودة فيه. 

الثاني (ءمنز) 11 ] ٠.‏ ولا يشترط وجود جدول أخر في القاعدة؛ بل كل ما علينا القيام به هو ربط هذا 
الحقل بمجموعة من البيانات نقوم بإدخالها مباشرة داخل عمود نخصص لذلك (راجع مثال شخص متزوج؛ 
أعزب؛ أرمل أو مطلق»: والقائمة هنا يمكن أن تكون مغلقة كما هو الحال في هذا المثال ؛ لأنه لا توجد حالة أخرى 
غير الحالات الأربعة التي دكاكدء أو مفتوحة لترك المجال لاضافة بيانات الخو كما هو الحال عند إدخال أسماء 
أشخاص مثلا). 

وعندما نختار طريقة المعالح (الإختيار الأول) سيطلب منا المعالج تحديد الجدول الذي نريده مصدرا للبيانات 
لبذا الحقل؛ وهنا نجد أنه لا يوجد غير جدول واحد بإسم 2 18016 : وفي الخطوة اللاحقة يقع تحديد الحقل الموجود 
داخل هذا الجدول حيث لا يوجد غير حقل وحيد باسم 57انامه. فنقوم بالضغط على < لإضافة الحقل الذي نرغب 
فيه إلى قائمة الحقول المحددة 516016476145. وبعد أن يعطينا الأكسس صورة من العمود الذي اخترناه» سيقوم 
أكسس بطلب إذا ما كنا نرغب بتصميم علاقة تلقائية بين الحقلين: وهنا سنختار الجواب "لا" ؛ لأنه لا ينصح بأن 


م مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلي 
نشاط 
افترض أنك صاحب مكتب عقاري» وتقوم بتأجير شقق فاخرة في فترة الإجازات. قم بإحداث قاعدة 
بيانات باسم "1106.198" تضم جدولا باسم 7_85106366 يحتوي على المعلومات التالية : 
د اسم الحي (الحقل الوحيد الذي لن نربطه بأي حقل آخر) 
"- نوع التبليط (عادي: سيراميك» خشب) 
-'٠‏ الدور (الأرضيء الأول؛ الثاني» الثالث؛ ملحق) 
- المدينة (الرياض؛ الدمام؛ جدة؛ حائل) 
ال 50-1 0 
75- لون السقف (أبيض»؛ أزرق؛ أصفرء بني) 
1- لون الحخيطان (نفس ألوان السقف مع إمكانية إضافة ألوان أخرى) 
/- الإنجاه (شمال؛ جنوب؛ شرق» غرب) 
المطلوب إحداث الحقول ” و” و 5 و" بحيث يكون مصدر البيانات لبذه الحقول داخلية؛ أي تقوم بإدخالبا دون 
الاستعانة بجدول خارجي (الإختيار الثاني في المعالح). أما الحقول 0 و5 و8 فتقوم بتصميمها باستخدام المعالح 
وبربطها بجداول خارجية. 
وإليك الأمثلة التالية : 
١‏ إقامة الشمس المشرقة: أرضية سيراميك؛ الدور الأول؛ الدمام: الاتجاه جنوب: شيدت سنة 2١198‏ 
السقف لونه بني» والحيطان بيضاء. 
”. إقامة الأندلس : أرضية خشب, الدور الثاني جدة:؛ الاتجاه البحرء شيدت سنة ١١70؛‏ السقف والحيطان 
لونهم أصفر. 
“. إقامة سامراء: موكت؛ قبو: الخبر: لا نعلم في أي سنة تم تشييدهاء الحيطان لونها أزرق: والسقف لونه 


0 


أبييص . 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) تف 


(5) العلاقات بين الجداول 

تهدف هذه العلاقات بين الجداول إلى مراقبة قاعدة البيانات: بحيث تكون هذه القاعدة متناسقة ومتناغمة 
فيما يخص البيانات التي يتم إدخالها. فمن الأخطاء الشائعة التي يقع فيها المبرمجين الجدد هي إهمال التوصيات 
الخاصة بتصميم الجداول والعلاقات بينها ؛ ووضع معظم البيانات في جدول واحد كبير. وعليه فإن تصميم علاقات 
سليمة بين الجداول يساعد من منع تكرار المعلومات؛: واستهلاك مساحة لا داعي لباء كما أن أي تغيير للجداول 
يمكن إدخاله بسهولة عندما يتطلب الأمر ذلك سواء لخطأ ما أو لتحديث البيانات المدخلة. ولتجنب هذه التكرارات 
والأخطاء يتم فصل الجدول الأصلي الوحيد في قاعدة البيانات إلى جدولين أو أكثر حسب البيانات المتاحة؛ ولمزيد 
من التوضيح لديك المثال التالي : 


00002001 


)122053 


1200101013 


1 الأكسس 

2 101 1001 الأكسل 3 15/022013 
ءا3 101 72 ”6 ياوربونت 3 30/05/2013 
4 102 1م الأكسس 723 30/01/2013 
57 102 1 الأكسل 3 15/02/2013 
0 6 102 752 دبيوربونت 23 30/05/2013 
1 103 1م الأكسس 23 30/01/2013 
80 104 346 الأكسل 3 15/02/2013 
9 105 3 الأكسل 23 15/02/2013 
10 106 1 الأكسل 723 15/02/2013 


شكل رقم ١١1‏ قاعدة بيانات متكونة من ثلاث جداول 


يحتوي الجدول في الشكل رقم ٠١1‏ على تسجيل لحركة الدورات التدريبية التي حصل عليها كل موظف 
في شركة ما. وكما للاحظ أن دورة الإكسل رقم ١‏ قد تكررت 0 مرات في جدول لم تتعدى سجلاته عشرة 
سحلات !. والمطلوب هو إدخال هذه البيانات : يه سليمة كينا من نجنبت التكرارات. ولتحقيق ذلك تبع 
الخطوات التالية : 


- التصميم القياسي للجداول 5 


أحدث جدولاً يضم فقط بيانات الموظفين» وأعطيه اسم ' 801500101518 : كما هو مبين في الجدول رقم .١١/‏ 
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2200101 


101 00001 
101 2 [إ)مم 
102 0000001 
102 00001 
102 2 ممم 
103 1) )م 
104 0001 
105 0000001 


)1ع 


شكل رقم ١٠١8‏ الجدول الأول في قاعدة البيانات 
؟- أحدث جدو : ثائيا يحتو ي على بيانات الدورات و أعطيه إسم 20115185 : 


5 - - ا« 
١ - ْ 2‏ و ش 


31223 


93 2 /1طذ1112) 


الكائنات غير المعينة 2 

صم --- 22222 1ع الأكسل 03 1202/2013 
0056 (2إمصم رنوقتت 7023 -!-- 3005/2013 

5 عكسصرمعم»ع ١‏ لابج ظ ظ |! 

2 ملترممم 


شكل رقم ٠١5‏ الجدول الثابئ في قاعدة البيانات 
“'- إاحفظ بياناتك ثم قم باغلاقى الحدولين (مالاحظة : عند وصع التصميم للجدول الثاني وفي الحقل كود الدورة 
لد لالأمرا للع<ع100 : ( وعأقء نامن2] 2[0) وعلا » وذلك للع تكرار كود الدورات). 
ع افتح 515 من قائمة 14815 ؛ وقم بإضافة الحداول الثلاث المنو ي إنشاء علاقات بينها. وذلك من 
خلال التحديد على عنوان الجدول ثم الضغط على الزر إضافة 8400. 


شكل رقم ١١٠١‏ إظهار الجداول لإنشاء العلاقات 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) حب ؟ 


ه- اسحب بالماوس الحقل 5619تناه© من الجدول الأول إلى الحقل بنفس الاسم في الجدول الثاني. 
5- وعندما تظهر نافذة جديدة» اضغط على زر 0:68:68 : فتحصل على الشكل الآتي : 


رمز الدور؛ /«« 


[7] فرض التكاهل. المرجفى 
"| تغالى تتديث الحقول الهرتبطة 
['] تنالى حذف السجلات: المرنبطة 


موغ العلاقة : عديز جعرق 


شكل رقم ١١١‏ إنشاء العلاقات بين حقول الجداول 


الآن أصبحت توجد علاقة وثيقة بين الحقل الثالث من الجدول الأول والحقل الأول من الجدول الثاني 
وبذلك استطعنا تفادى عيوب الحدول الذي تم تصميمه بداية بأخطائه وتكراراته. 


بعد الضغط على إنشاء 0131© تظهر امامنا الشاشة التالية : 


الضفحة الرئيسبة ‏ إتشناء" 2 نانات خارجية ١‏ أذوات قاعدة الميانات 


الي ١‏ ةي 


0 لد تقرير العلاقة جدوك 93 كافة الصلاقات 


شكل رقم ١١7‏ الشاشة التي تظهر العلاقة بعد أن تم إنشاءها 


قن مقدمة 2 نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب لي 


نشاط 


أحدث قاعدة بيانات بإسم "نادي الموظة 
.١‏ جدول "الموظفين" ويحتوي على : 


ظفين": وقم بتصميم أربعة جداول بداخلهاء وعلى النحو التالي : 


أأأسم رلك أءث ١‏ 


م 


“. جدول "اللغات”" ويحتوي : 


الوحدة الرابعة عشرة : تطبيقات نظم قواعد البيانات (قناع الإدخال...) //؟ 


5. جدول البلد” ويحتوي : 


ويتطلب هنا النشاط صبياغة العالاقات بين ولف الحداول باستخدام ا التكامل المرجعى للبيانات مع ]1 


تناع ندعاع :1 عع :1و أرط . 
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(85) الاستعلامات 
بعد دراسة الجداول في الأجزاء السابقة لبذه الوحدة؛ سنقوم بتناول ثاني أكبر الكائنات أهمية في الأكسس 
واحتساب البيانات الموجودة في االجداول. 


(8,1) إنشاء استعالام 
إدا كاوت لديك بيانات مخزنه داخل جدول ماء فيمكنك إنشاء استعلام عن هذه البيانات بالضغط 0 
الكائن "استعلامات" (الموجود تحت 'جداول)؛: ثم 'إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم' (يمكننا كذلك إنشاء 
استعلام باستخدام المعالج). وفي نافذة الحوار التي تظهر أمامك؛ اختر الجدول الذي تريد أن تنشأ استعلام من 
خلاله؛ ثم اضغط إضافة . 


| 


١ ١ ١‏ 31 اك" 
جرم اسار 3 المعدالي لشرا ضمى اسم - 8 -حجالية ) 
27 ” ا "0 


اسم الطالب الرقم اجامعى 


اس 
. 5 
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-١‏ اكتب البيانات الواردة فى الجدول ف قاعدة بيانات جديدة تحت مسمى كلية امجتمع : ثم أحدث جدولا 
بداخلها باسم "جدول الطلاب" (وهو الجدول الذي يحتوي على البيانات أعلاه): وجدولا آخر باسم التخصصات 
ويحتوي على حقل وحيد وهو "التخصص” ومكتوب بداخله التخصصات الثلاث المبينة في الجدول. للقيام باستعلام 
على الجدول المسمى جدول الطلاب » اتبع الخطوات التالية : 

١.افتح‏ قاعدة البيانات ثم اضغط استعلامات . 

؟. اختر إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم . 

'. اختر "جدول الطلاب” واضغط على الزر "إضافة" ثم الزر "إغلاق . 


وبعد ذلك ستظهر لك نافذة إنشاء استعلام بطريقة التصميم: وتحتوي على مربع في أعلى اليمين يمثل 


(؟,8) إدراج حقول داخل الاستعلام 


قم بالنقر المزدوج على حقل "اسم الطالب” لكي ينتقل الحقل إلى الجدول الفارغ في الأسفل. كما قم بالنقر 

المزدوج على حقل '"الرقم الجامعي" لكي يتم نقله بدوره إلى الجدول في الأسفل. وبذلك تم إنشاء استعلام بطريقة 

عرض التصميم؛ لاظهار الاستعلام اضغط على الزر لْنَاْ وللرجوع إلى عرض التصميم اضغط على الزر كظ (كما 
(؟, ق) حفظ الاستعلام 


من قائمة ملف اختر حفظ (ملاحظة : لن يطلب منك البرنامج مكان الحفظ بما أن الاستعلام هو كائن من 
بين الكائنات الأخرى الموجودة داخل قاعدة البيانات؛: لذلك فهو سيحفظ في قاعدة البيانات نفسها مثل الجداول). 
ثم أسند إلى استعلامك اسم "تجربة "١‏ : وقم بالضغط على ملف, ثم إغلاق لكي تقفل الاستعلام. ويمكنك رؤية 
استعلامك تجربة ١‏ من جديدء وذلك بالذهاب إلى استعلام من نافذة قاعدة بيانات كلية المجتمع . 


نشاط 


-١‏ أنشئ استعلاما تحصل بموجبه على أسماء الطلاب وأرقامهم الجامعية والذين لديهم تخصص إدارة موارد 
بشرية فقط. 


اللا 


مقدمة في نظم معلومات الموارد البشرية -- تطبيقات على الحاسب الآلى 
ثم بانشاء استعلام نحصل عو جبة على أشنماء الطلااب وأرقامهم الجامعية ومعدلاتهم التراكمية للدين لديهم 
تخصص الادارة المالية أو إدارة المبيعات. 
قم بإنشاء استعلام تحصل بموجبه على أسماء الطلاب وأرقامهم الجامعية وتواريخ ميلادهم للذين لديهم 
تخصص الإدارة المالية. 
قم بإنشاء استعلام تحصل بموجبه على أسماء الطلاب وأرقامهم الجامعية ومعدلاتهم التراكمية للذين لديهم 


نخصص الاإدارة المالية وإدارة المبيعات. 


نخصص إدارة الموارد البشرية ومعدلاتهم تزيد 1 
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أولة: المراجع العربية 


أحمدء علي ادريس. .)١191/(‏ تقنية الحاسب الآلي: أساسيات-برمجيات-اتصالات وشبكات؛ دار النهضة 


إسماعيل ؛ بلال محمد. .)3١٠5(‏ نظم المعلومات الإدارية» دار الجامعة الجديدة للنشرء الرياض. 

ايفرام : توربان وسرورء على. .)3١١٠٠(‏ نظم دعم الإدارة: نظم دعم القرارات ونظم الخبرة؛: دار الرضا 
للنشرء دمشق (سوريا). 

باجابر بدر سالم» والمفتي كمال جعفر. .)3١7(‏ إستخدام نظم معلومات الموارد البشرية وأثرها على فاعلية 
إدارة شؤون الموظفين بالمملكة؛ معهد الإدارة العامة»؛ إدارة البحوث؛ الرياض. 

برهان؛ محمد نورء ورحوء غازي إبراهيم. .)١11918(‏ نظم المعلومات المحوسبة:» دار المناهجح؛. عمان 
(الأردن). 

بونت» ميشيل وسرورء علي إبراهيم. .)7١١7(‏ هندسة نظم البرامج بمساعدة الحاسب الآلي» دار المريخ ؛ 
الونَاضز: 

جرادات؛ عبدالناصر ؛ العجلوني:؛ محمد ؛ والمشاقبة؛ زياد.(8١355).‏ تطبيقات الحاسوب في الإدارة 
والتسويق؛ دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع » عمان (الأردن). 

حمدان؛ موسى عبد الله وبالى: حسن إبراهيم. .)١197(‏ تطبيقات الحاسب في المهن التجارية : أعمال 
السكرتارية وإدارة المكاتب والمحاسبة والاحصاءء دار الصفاء؛: عمان (الأردن). 


حمدان : موسى عبد اللّه. "٠ 9 ١(‏ ). تطبيقات الحاسب في الإدارة؛ دار صماء : عمان (الأردن). 


)٠١١(‏ راشدء عبد الله. .)١19417(‏ مقدمة في شؤون الخدمة المدنية بالمملكة العربية السعودية؛ السنيدى؛: معهد 


الإدارة العامة ؛ الرياض. 
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)١١(‏ رزقء فتحي. (1118). الحاسب الآلي والبرامج الجاهزة: دار الحامد: عمان (الأردن). 

)٠(‏ الزعبي: هيثم وأبو الزيت؛: حسن. .223٠١7(‏ التطبيقات الإدارية والمالية في الحاسب : أنظمة ألفا الإدارية ؛ 
دار الصفاء عمان (الأردن). 

(1) السالم» مؤيد وحرحوش »؛ صالح. (1 .)"٠ ٠‏ إدارة الموارد البشرية مدخل استراتيجي ؛ عالم الكتب الحديثة ؛ 
غمان- الأردن. 

)١5(‏ السالمي؛ علاء عبد الرزاق. (1119). نظم المعلومات والذكاء الإصطناعي : الطبعة الأولى: دار المناهج 
للنشر والتوزيع ؛» عمان . 


)١0(‏ السامرائى : ايمان فضل و الزعبى ؛ هيثم محمد. (5 ٠‏ ). نظم المعلومات الإدارية, الطبعة الأولى. دار صما 
للنشر والتوزيع -عمان . 


(15) السلطان: ابراهيم. .)23٠٠١(‏ نظام المعلومات الإدارية» مدخل النظم» الدار الجامعية- القاهرة. 


011/0 السلمى ؛ علي والدباغ » رياض. .)3١١١(‏ تقنيات المعلومات الإدارية : دار وائل للنشر والتوزيع ؛ عفان 


الأردن. 


)١(‏ الشبلى هيثم حمود ؛ واخمد محمود أحمد ؛ وشموط مروان مصطفى. .)١١٠7(‏ تطبيقات الحاسب في إدارة 
الأعمال والتسويق» دار المعتزء عمان (الأردن). 

6ه صاخ ؛ ضرار قاسم. .)١91/72(‏ المفاهيم الحديثة في إدارة شؤون الموظفين بالمملكة العربية السعودية؛ معهد 
الإدارة العامة ع الرياض. 

0106 الصيرق ؛ 2 قر و ٠).الحاسب‏ في إدارة االأعمال : نظرة إدارية حاسوبية متكاملة ع دار فنديل ؛ عمان 
(الأردن). 

5 عبد الله الفقى. .)35١١7(‏ نظم المعلومات احوسبة ودعم القرار. المنظمة العربية للتنمية الإدارية؛ القاهرة- 
جمهورية مصر العربية. ص. .١ ١‏ 

000 عبو د ) نجم.(5٠ ٠‏ ") الادارة الإلكترونية : الإستراتيجية والوظائف والمشكلات»: دار المريخ للنتسورء 
الرياض. 

(؟) علىء؛ أحمد. .)3١١7(‏ مفهوم المعلومات وإدارة المعرفة. مجلة جامعة دمشق-المجلد 28: العدد الأول ص 
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(715) المالك؛: بدر بن محمد.(7١١5).الأبعاد‏ الإدارية والأمنية لتطبيقات الإدارة الإلكترونية في الملصارف 
السعودية؛ جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية. 

)١5(‏ مبارك؛ صلاح الدين والفيومي محمد. .)3٠١5(‏ المحاسبة والحاسبات الآلية: مدخل للحاسب ونظم التشغي 
فوشن زو دوز ٠‏ وبرنامج أكسل وتطبيقاته المحاسبية؛: جامعة الاسكندرية؛ كلية التجارة 
((جمهورية مصر العربية). 

)١(‏ مجدلاوي؛: يوسف ؛ وأبو الرب»: فيصل ؛ وعشتروت نعمان ؛ و السقا ياسمين. .)3١١5(‏ أساسيات نظم 
المعلومات الإدارية » دار مجدلاوىي للنشر, عمان- الأردن. 

(730) المغربي : عبد الحميد. .)٠١٠7(‏ نظم ال معلومات الإدارية 'الأسس والمبادئ . المكتبة العصرية؛ القاهرة- 


٠ متسر‎ 


)7١(‏ موسللي؛ بشر. .)3١١7(‏ 2002 اعع«ظ في إدارة الأعمال والحسابات المالية؛» شعاع للنشر والعلوم؛» حلب 
(سوريا). 

(19) نائبء ابراهيم»؛ وباقيه» أنعام.(9١١5).‏ تطبيقات حاسوبية في العلوم المالية والمصرفية؛ الشركة العربية 
الملتحدة للتسويق والتوريدات؛ مدينة نصرء القاهرة - جمهورية مصر العربية. 

(7) المزايمة؛: أديب.(17١30).‏ نمارسات أنظمة معلومات إدارة الموارد البشرية في القطاع البنكي الأردني من 
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1-20 ,(2 )42 ,1115ء] كنز 171/01171011011 “077121111 ) /[) /01/7170ل . أتلء تتاعع دصح لطا عع باموع ] 
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إضافة 9 ,400 
الوظائف الاضافية 2 ,00-15م 
التطبيقات الحاهزة 6 ,163110115 1مزمم 
جدولة 8 ا .ضام 
نجمة 0 ,51 1“اعاوم 
متوسط 2 ,بعم عتم 
1 
شريط 4 ,821 
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عمود 5 0011111111) 
ربط بين محتوى خليتين 5 ,0031286 
دمج جدولين 7 ,0050110316) 
تعداد الخلايا 3 001001 
عدد الخلايا المملوءة 6 .,0011118) 
عدد الخلايا الفارغة 7 بعلصةاظاطنه00) 
تعداد مشروط 3 0111© 
10 
قاعدة بيانات 9 ,ع835 2318] 
معالحة البيانات 9 ,5 تلزووء2106 23]8] 
جدول بيانات 8 بعاطة1 8غ22] 
نحويل التاريخ إلى رقم 2 ,ناه م123 
نظام إدارة قواعد البيانات 7 ,08115 


5) 


ث 4 ؟ شت المصطلحات 


1 

إدارة الموارد البشرية الإلكترونية 5 ,5-111 

المعالحة ام و نيه للبيانات 4 ,عتطاووع 210 10363] عتتامناعع | ]ا 

التو ظيف الإلكتر وى 6 ,]16111612 عع +1-]آ 
1( 

منخفض معمم غير خطى 4 ,تمعد أ اصهل؟ (61960) أخدن 6201 لععسلع !1 لعج اوعد 0 

استهداف 3 باعء5 031) 
11 

بحث واستر. جاع داخل صف 8 ,زنك[همو11] 

القائمة الرئيسة 5) ,ع1011] 

ساعة ١5‏ ,نا10] 

نظم معلومات الموارد البشرية 8 ,(11515]) تداع غ55 0101021065[ دع زناموعة] مدصنا 
1 

دالة شرطية إذا" 3 ,1] 

تقنية المعلومات 7 ,لاع 0[مصاعع "1 دمتأ هده 1ن] 
1 

برامج ترجمة اللغات 7 ,31ت 1”10 1135131011 ع31181138.] 
31 

وحدات التخزين الرئيسة والثانوية 4 ,عع51012 نتندلررمءء5 200 توا 
< 

شبكات 0 ,01165 كاعم 

شيكات الاتصالات وشادل الْمْغْلَه ات 0 ,557516117 111011331361013 3110 137111116261013حجز0ن) 5ع1 :وم تتا ل 
0 

نظام التشغيل 4 ,تاع اة 51 وعم 0) 

قواعد البيانات التشغيلية 9 ,قعققطة]103 01141 متعم 
م 

لصق خاص 6 ,أقاعءم5 عنأوةم 

كلمَة السر 0 ,01 تتةة 23 


بر نامج العروض التقديمية 5 ,0ع 2 


نيبت المصطلحات 


55 


8 ,نان ]| 


9 ,أامررع !1 كته [ة5 


9 ,م361 1 


8 ,نإنكاهم10/ا 


3 ,نقولعاعءع ا 


2 ,32311515 11 17136ا 


[ 

إدارة الموارد البشرية الإلكترونية» 060 1331٠‏ 
استهداف. ١8618518723181١‏ 

: 
بحث واسترجاع داخل صف. /5 01 594 ١‏ 
بحث واسترجاع داخل عمود. ١5940١54‏ 
برامج ترجمة اللغات» 731 
برنامج العروض التقديمية» 0 ؟ 


0 


ب 
تحليل ماذا لو /141. 2٠727١١‏ 
التطبيقات الجاهزة. ” 

نقنية المعلومات» /ق 7ل ع لا .ا 
تعداد مشروطء. 177 ١7١7/1780‏ 
التوظيف الإلكترونيء 00 1ه 


3 
١7/5 2١5 1١57/8 جدول بيانات»‎ 


101 


كشاف الموضو عات 


إت 
دالة شرطية "إذا". ١54 1١57.15١‏ 


دمج جدولين. ا 2 5 


زر 


ربط بين محتوى خليتين. مك لاب 84 


ُُ 


كن 
شكات الإتصالاات وتمادل المعلومات»؟6 شيل 
شريط. 77.5150 


شريط. ل : 


هه 


فقو 


قاعدة سانات» 51١9475١5157٠9‏ 
فقواعد البيانات التشغيلية؛ ١9‏ 

1 
متو سط»ء ا ا 1 1 
معالحة السانات» ١١1/١١٠9‏ 


المعالجة الإلكترونية للبيانات؛ ؟ 


منخفض معمم غير خطي. ١05‏ 
نََ 

نظام التشغيل» /071 .7/8 5 5 

نظام إدارة قواعد البيانات؛ 61 

نظم معلومات الموارد البشرية؛١»‏ /4؟ 
و 


وحدات التخزين الرئيسة والثانوية» 5 27 71 


